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PRESENTACION

El Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez, es un instrumento técnico normativo que permite cumplir con las
funciones asignadas a las diferentes areas administrativas, técnicas y de apoyo, asi
como las atribuciones a los puestos aprobados para la asignacion de personal
evitando duplicidad, superposicién, interferencia y fragmentacion, orientado a la
eficiencia y eficacia del servidor publico de la Municipalidad. Asimismo, establece
las lineas de autoridad definiendo el nivel jerdrquico de los trabajadores municipales

asignados en cada una de las dreas de la Municipalidad.

El diseno de presente Manual de Funciones, Organizacion y Puestos se basd en la
estructura Organizacional autorizada a fravés del punto décimo del Acta No.03-2020
de fecha 09 de enero de 2020 y los cambios solicitados por la Direccion de Recursos
Humanos, autorizados por el Concejo Municipal en el punto cuarto del Acta No. 77-
2020 de fecha 01 de octubre de 2020, punto tercero del Acta No.81-2020 de fecha
15 de octubre de 2020 y punto sexto de Acta No.95-2020.

Ademds, se elabord en cumplimiento a la normativa establecida por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, referente a la obligatoriedad de las Entidades
PuUblicas del Estado de contar con Manuales Administrativos, siendo su objetivo
proporcionar a los trabajadores municipales y a los vecinos, en forma ordenada la
informacion bdsica de la organizaciéon y funcionamiento de la Municipalidad de San

Lucas Sacatepéquez.

El Manual de Funciones, Organizacion y Puestos es una herramienta que orienta all
personal en servicio, para conocer con claridad sus atribuciones y responsabilidades
del puesto que ocupa, también facilita el proceso de induccidon del personal de

nuevo ingreso.
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Las autoridades superiores, directores, jefes y coordinadores de las dependencias de

la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, en general, deben asumir el

compromiso del cumplimiento de la Gestidon y Administracion PUblica, para contribuir

al cumplimiento de los objetivos institucionales.

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.1. Objetivo General

Contar con wun instrumento administrativo para el ejercicio de las

competencias municipales con la finalidad de procurar el desarrollo integral

de la persona, las comunidades y la realizacién del bienestar o bien comun

de todas las personas que habitan el municipio.

1.2. Objetivos Especificos

a)

Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al
desarrollo de planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal de

conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios/as y
servidores municipales, para que conozcan Yy/o refuercen sus
conocimientos sobre las funciones que le corresponden desempenar a
cada unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera que se realicen

las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos.

Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad

de funciones.

Fortalecer la capacidad de prestacidon de servicios a la poblacion,

mediante una mejor coordinacién y atenciéon de las funciones.
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Integrada Municipal

DIRECTORIO TOMO IV

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Director(a) Municipal Financiero

Asistente

DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL
Jefe de Tesoreria
UNIDAD DE CONTABILIDAD
Coordinador/a de Contabilidad

UNIDAD DE PRESUPUESTO
Coordinador/a de Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto

UNIDAD DE ALMACEN MUNICIPAL
Coordinador/a de Almacén Municipal
Sub Coordinador/a de Almacén Municipal
Asistente de Aimacén Municipall
Guarda Almacén
Guardidn de Almacén

UNIDAD DE RECEPTORIA

Coordinador/a de Receptoria Municipal
Receptor/a Municipal

Oficial de Receptoria Municipal

UNIDAD DE INVENTARIO

Coordinador/a de Inventario

UNIDAD DE FONDO ROTATIVO Y COMBUSTIBLE

Coordinador/a de Fondo Rotativo y Combustible
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UNIDAD DE FORMAS Y TALONARIOS

e Coordinador/a de Formas y Talonarios

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
e Jefe de Compras y Adquisiciones

e Operador de Guatecompras

UNIDAD DE OFERTA ELECTRONICA

e Coordinador/a de Oferta Electronica

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BAJA CUANTIA
e Coordinador/a de Baja Cuantia

e Auxiliar de Baja Cuantia

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE ARIBITRIOS
e Jefe de Recaudacidon de Arbitrios
e Oficial de Arbitrios

En el desgloce de cada perfil de puesto se asignd el nombre nominal de cada
puesto, el cual se determind segun la Serie de puestos y la Escala de Salarios
autorizada.

Asimismo, se establecid periodicidad a las atribuciones de cada puesto, segun
detalle siguiente:

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
Se realiza diariamente o dos o Se lleva a cabo semanal, Se redliza frimestral,
fres veces por semana quincenal o mensualmente cuatrimestral, semestral o

anualmente

F R E
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Para optar a un puesto el candidato debe cumplir con la Opcidén A o B de Estudios

y Experiencia.

TOMO IV
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL MUNICIPAL

Segun el Articulo 97 del Cdédigo Municipal, Decreto 12-2002. Para efectos de integrar a las
municipalidades en el proceso de administracion y consolidacion financiera del sector publico,
las municipalidades del pais deberdn incorporar a su estructura administrativa una unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, la cual serd responsable de dicho proceso,
la misma deberd estar operando en todas las municipalidades antes del aino 2006. Esta unidad
estard a cargo de un director o jefe, que serd nombrado por el Concejo Municipal de una terna
propuesta por el alcalde; dicho nivel jerdrquico dependerd de la complejidad de la organizacién
municipal de que trate. En aquellos casos en que la situacion municipal no permita la creaciéon
de esta unidad, las funciones las ejercerd el tesorero municipal.

Dicha Unidad a la que se refiere el Cddigo Municipal, en la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez se le denomind Direccidn vy su estructura fue modificada a través del punto
décimo quinto del Acta No.03 de fecha 09 de enero de 2020, las funciones de la misma, se
estipulan en su Articulo 98 y se detallan a continuacién

Funciones:

a) Elaborar en coordinacién con la oficina municipal de planificacién, la programacién vy
formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucidn presupuestaria, y con los
responsables de cada programa, la evaluaciéon de la gestidn presupuestaria;

b) Administrar la gestién financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecerd el sistema financiero
conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas
como érgano rector del sistema;

c) Registrar las diversas etapas de la ejecuciéon presupuestaria del ingreso y gasto, asi como el
seguimiento de la ejecucion fisica;

d) Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera;

e) Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos;

f) Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacién de impuestos, arbitrios, tasas
y contribuciones establecidos en las leyes;

g) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacién con el catastro
municipal;

h) Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacion sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacion;

i) Administrar la deuda puUblica municipal;

i) Administrar la cuenta caja Unica, basdndose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta
Unica del Tesoro Municipal v flujos de caja y programacion;

k) Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde;

[) Coordinar con el INFOM vy la ANAM los planes de capacitacidn correspondientes para la
aplicacion de este Cédigo vy leyes conexas.
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Puestos

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

e Director(a) Municipal Financiero

e Asistente

DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL
o Jefe de Tesoreria

UNIDAD DE CONTABILIDAD
e Coordinador/a de Contabilidad

UNIDAD DE PRESUPUESTO
e Coordinador/a de Presupuesto

e Auxiliar de Presupuesto

UNIDAD DE ALMACEN MUNICIPAL
e Coordinador/a de Almacén Municipal
e Sub Coordinador/a de Almacén Municipall
e Asistente de Almacén Municipal
e Guarda Almacén
e Guardidn de Almacén
UNIDAD DE RECEPTORIA
e Coordinador/a de Receptoria Municipal
e Receptor/a Municipal

o Oficial de Receptoria Municipal

UNIDAD DE INVENTARIO

e Coordinador/a de Inventario

UNIDAD DE FONDO ROTATIVO Y COMBUSTIBLE
e Coordinador/a de Fondo Rotativo y Combustible
UNIDAD DE FORMAS Y TALONARIOS

e Coordinador/a de Formas y Talonarios

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
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e Jefe de Compras y Adquisiciones

e Operador de Guatecompras

UNIDAD DE OFERTA ELECTRONICA

e Coordinador/a de Oferta Electronica

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BAJA CUANTIA
e Coordinador/a de Baja Cuantia

e Auxiliar de Baja Cuantia
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE ARIBITRIOS

e Jefe de Recaudacidén de Arbitrios
e Oficial de Arbitrios
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL MUNICIPAL

Director(a) Municipal Financiero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Director Municipal NOMBRE NOMINAL Director LILIly IV
FUNCIONAL Financiero
AREA/DIRECCION | Direccién de DEPARTAMENTO/UNIDAD Direccién

Administracion Financiera
Integrada Municipal

PUESTO JEFE Alcalde Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Jefe de Tesoreria, Jefe de Compras y Adquisiciones, Jefe de Recaudacién de
SUBALTERNOS Arbitrios, Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Presupuesto,

Coordinador de Almacén Municipal, Coordinador de Receptoria Municipal,
Coordinador de Inventario, Coordinador de Fondo Rotfativo y Combustible,
Coordinador de Formas y Talonarios, Coordinador de Oferta Electronica,
Coordinador de Baja Cuantia.

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

El puesto de Director de Administracion Financiera Integrada Municipal es nombrado por el
Concejo Municipal, responsable de mantener la liquidez del Tesoro Municipal, contribuyendo al
equilibrio y saneamiento de las finanzas municipales, administrando todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras asi como de coordinar la informacidon que debe registrarse
en el sistema.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Dirige, planifica, organiza, administra, supervisa y evalia, todas las operaciones | X
presupuestarias, contables y financieras, y coordina con las demdas dreas de la
organizacién municipal, lo relativo a la informacién que deberd registrarse en el
sistema.

2 Propone en coordinacién con la Direccidon Municipal de Planificacién - DMP-, al X
Alcalde Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacién,
coordinando y consolidando la formulacidn del proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del Municipio, en lo que corresponde a las dreas municipales.

3 Rinde cuentas al Concejo Municipal, en su sesidn inmediata, para que resuelva X
sobre los pagos que se hagan por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén
basados en la ley, lo que lo eximird de toda responsabilidad con relacion a esos
pagos.
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Programa el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades | X

de la Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la ejecucidn de programas y proyectos; asi como
efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto
municipal, verificando previamente su legalidad.

5 Proponer y solicitar al Concejo Municipal ampliaciones y transferencias necesarias
para la ejecucidn presupuestaria, ejecutarlas después de ser autorizadas.

6 Emitir informes financieros peridédicos al Concejo Municipal para la toma de
decisiones.

7 Emitir informes periddicos al Alcalde Municipal de los ingresos y egresos
municipales.

8 Revisar y el Balance General y Estado de Resultados.

9 Revisar y autorizar documentos contables Conciliaciones bancarias, cheques
voucher, entre otros

10 | Rendir cuentas mensualmente ante la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

11 | Elaborar informe mensual de ingresos y egresos ante el COMUDE.

12 | Presentar informe mensual del Sistema SICOIN GL ante la Contraloria General De
Cuentaos.

13 | Generar la rendicién electrénica mensual a Contraloria General de Cuentas -CGC

14 | Elaborar y autorizar estimaciones de proyectos por contrato.

15 | Efectuar el cierre Contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
egresos del municipio.

16 | Elaborar conjuntamente con el Concejo Municipal y Direccidén Municipal de
Planificacion -DMP- del anteproyecto de presupuesto.

17 | Autorizar rendicidn cuatrimestral de ingresos y egresos.

18 | Recauda, administra, controla y fiscaliza los fributos y en general, X 34 DIRECCION
DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL todas las demds rentas e
ingresos que deba percibir la Municipalidad, de conformidad con la ley.

19 | Elaborar transferencias y ampliaciones en el Sistema SICOIN GL.

20 | Revisar y aprobar informes mensuales de Ingresos y Egresos para publicarse en el
Sistema de Libre Acceso a la informacion.

21 | Presentar informe mensual de ejecucion presupuestaria de Ingresos y egresos al
Congreso de la Republica.

22 | Revisar, autorizar y dar seguimiento a las solicitudes presentadas por las

Direcciones y Unidades de apoyo presenten.
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23 | Controlar y supervisar la adecuada administracién en el manejo de vales de | X
combustibles y lubricantes.

24 | Autorizar solicitudes ante la contraloria General de Cuentas para formas utilizadas X
en la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

25 | Supervisar la custodia y administracion de suministros y bienes que se encuentran X
en el Aimacén Municipal.

26 | Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Directores en materia de administracion | X
financiera.

27 | Asegurar que el registro de contribuyentes, en coordinacién con el catastro X
municipal se encuentre actualizado.

28 | Elaborar la distribuciéon del Situado Constitucional que recibe la Municipalidad por X
parte del Ministerio de Finanzas PUblicas.

29 | Autorizar los eventos para compras o adquisiciones publicados en el sistema X
Guatecompras
30 | Proporciona lineamientos a Presupuesto para el requerimiento de la informacion X

necesaria para elaborar el Plan Operativo Anual -POA-.

31 | Revisa los informes financieros o aquellos relacionados con el Plan Operativo X
Anual -POA-, previo a ser presentados ante la Contraloria General de Cuentas y
otros entes fiscalizadores.

32 |Planteay propone Planes, Programas y Proyectos del Area a cargo, entregando X
resultados cuantificables.

33 |Integray revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada uno de los Departamentos X
a su cargo, velando por el cumplimiento y ejecucién del mismo.

34 |Integray revisa la Memoria de Labores Anual. X
35 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

36 | Ejerce las demds funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio de Perito Contador .
OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en carrera de Contaduria

PUblica y Auditoria. Colegiado activo.
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EXPERIENCIA

OPCION A 5 anos de experiencia comprobable efectuando funciones en la
administracion financiera del sector publico.

OPCION B 3 anos de experiencia comprobable en puestos de funciones afines al perfil.

CONOCIMIENTOS

Administracion de personal, sector publico, finanzas publicas, Coddigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley
de Libre Acceso a la Informacion,

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, enfre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificaciéon, Relaciones interpersonales,
Resolucion de Conflictos, Toma de decisiones, elaboracion de informes financieros.

OTROS

Ingresos, egresos, cobros,, contabilidad, inventarios y presupuesto.
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Asistente

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente NOMBRE NOMINAL Asistente LIy Il
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD
Financiera Integrada

Municipal
PUESTO JEFE Director/a Municipal Financiero
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Serd responsable de brindar apoyo en tareas muy especificas del Area de Tesoreria (Receptoria,
Ventanilla de Atencidn a Proveedores y Cobradores Ambulantes, Fondo Rotativo y Control de
Combustible) y del drea de Contabilidad (Control y Entfrega de Cheques y Control de Expedientes
de gastos).

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Responsable de llevar el control fisico y digital de la conformacién de expedientes | X
fisicos de pagos de conformidad con la Caja Fiscal.

2 Responsable del control y enfrega de cheques emitidos y entregados a X
proveedores de bienes, servicios y obras y a empleados municipales (planillas)

3 Apoyar a la persona encargada de la ventanilla de DAFIM atendiendo la enfrega | X
y recepcion de rendiciones de los diferentes cobradores municipales por medio de
las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas vy llevar el respectivo
control en los libros autorizados.

4 Apoyar a la persona encargada del Fondo Rotativo y Control de Combustible, X
con relacién al uso, emisidon y control de Vales y pagos de caja chica, cuando
sea requerido por el Jefe de Tesoreria.

5 Apoyar en la Receptoria ubicada en el edificio municipal cuando sea requerido X
por el Jefe de Tesoreria de conformidad a la necesidad del servicio, tomando en
cuenta que también aplica para la Receptoria ubicada en la Mini Muni que
atiende de 10:00 a 20:00 horas en turnos rotativos de 4 dias cada uno, cuando
sea requerido por el Jefe de Tesoreria.

6 Otras tareas inherentes al cargo que sean designadas por la Direccidn Financiera. X
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7 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del frabajo, ain después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

8 Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio de Perito Contador y Bachiller en Ciencias y
Lefras.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio de Perito Contador y Bachiller en Ciencias y
Letras con estudios universitarios en el drea de Ciencias Econdmicas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puesto con funciones afines.

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office (Word y Excel). Conocimientos bdsicos de navegacion en Internet,
Elaboracion de documentos oficiales. Administracién de informacién. Gestion de archivos y
escaneo masivo de documentos. Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno
de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez. Conocimientos bdsicos de los
sistemas financieros vigentes que utiliza la Municipalidad (SicoinGL y Servicios GL).

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, audiovisuales, entre ofros), manejo de archivo.

OTROS
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL

El Codigo de Trabajo determina en su Articulo 86 que cada municipalidad tendrd un
tesorero, quien tendrd a cargo la recaudaciéon, depdsito y custodia de los fondos y
valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos que, de conformidad conla ley,
proceda hacer. Para ser nombrado tesorero se requiere ser guatemalteco de origen,
ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos, perito contador o contador publico
y auditor, o tener certificado de apftitud, de conformidad con el reglamento de la
materia.

A través del punto décimo quinto del Acta No.03 de fecha 09 de enero de 2020, Tesoreria
Municipal quedd a nivel de Departamento y tiene a su cargo las siguientes Unidades

Unidad de Contabilidad, Unidad de Presupuesto, Unidad de Almacén Municipal, Unidad
de Receptoria Municipal, , Unidad de Inventario, Unidad de Fondo Rotativo y la Unidad
de Formas y Talonarios.
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Jefe de Tesoreria

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Tesoreria NOMBRE NOMINAL Jefe |, 1LY Il
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién de Administraciéon | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria
Municipal Municipal

PUESTO JEFE Director/a Municipal Financiero

INMEDIATO

PUESTOS Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Presupuesto, Coordinador de
SUBALTERNOS Almacén Municipal, Coordinador de Receptoria Municipal, Coordinador de

Inventario, Coordinador de Fondo Rotativo y Combustible, Coordinador de
Formas y Talonarios

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

PROPOSITO DEL PUESTO

El puesto de Jefe del Departamento de Tesoreria Municipal es el responsable de la recaudacion,
depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la programacién y ejecuciéon de
los pagos que de conformidad con la ley procede hacer para mantener la liquidez de las finanzas.

FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Planificar, dirigir, coordinar, confrolar y supervisar todas las operaciones X
correspondientes al Departamento de Tesoreria Municipal y coordina con las
demds dreas financieras lo relativo a la informacién que deberd registrarse en el
sistfema.

2 Rendir cuenta ante su inmediato superior para que el Concejo Municipal resuelva | X
sobre los pagos que haga por orden del Alcalde Municipal y que, a su juicio, no
estén basados en la ley para salvar toda responsabilidad en relacién a esos

pagos.

3 Efectuar pagos que estdn fundados en las asignaciones del presupuesto, X
verificando previaomente su legalidad.

4 Elaborar, juntamente con el drea de Presupuesto la programacion de la X
ejecucién del presupuesto y programacion del flujo de fondos de la
Municipalidad.

5 Realiza los pagos correspondientes al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social X

—IGSS-, Plan Prestaciones Empleado Municipal -PPEM y Superintendencia de
Administracion Tributaria ~SAT-.

6 Autorizar a través de firma las solicitudes de compra. X
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7 Registrar en el sistema bancario correspondiente los cheques voucher necesarios. | X

8 Acreditar electronicamente el pago de planillas. X
9 Velar por el control y manejo de las cuentas bancarias de Ia Municipalidad. X
10 | Gestionar la apertura de cuentas bancarias cuando sea necesario. X

11 | Custodiar las claves del sistema bancario de las cuentas bancarias municipales. X

12 | Velar por los depdsitos para sean acreditados de manera intacta a la cuenta X
Unica de la Municipalidad.

13 | Integrar el Comité de Programacién de la Ejecucidn Presupuestaria Financiera X
(COPEP MUNICIPAL).

14 | Realizar cortes sorpresivos de Fondos y Valores. X

15 | Verificar el control y cuadre de las cuentas escriturales del Sistema de X
Contabilidad Infegrada de Gobiernos Locales SICOIN GL.

16 | Responsable de Cajero General de todos los centros de cobro de la X
Municipalidad.

17 | Liberar los cheques que se generan de las diferentes cuentas de la X
Municipalidad.

18 | Realizar infegraciones solicitadas en base a los requerimientos que realizan los X

auditores de la Contraloria General de Cuentas -CGC- en las diferentes clases de
auditorias que recibe la Municipalidad.

19 | Elaborar planificacién semanal y presentarla a la Direccion sobre los avances o X
finalizacién de actividades.

20 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccién X

21 Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X

22 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

19 | Y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X

competencia.

PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo a nivel Diversificado PREFERENTEMENTE Perito Contador con
estudios en Contaduria PUblica y Auditorioa aprobado como minimo el 5to.
Semestre.

OPCION B Acreditar tfitulo licenciatura en Contaduria Pdblica y Auditoria.

EXPERIENCIA

OPCION A 3 anos de experiencia comprobable en otfro puesto de serie financiera.
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OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puestos de funciones afines al perfil.

CONOCIMIENTOS

Finanzas puUblicas, gestiones en entidades tales como Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Superintendencia de Administracion Publica,
Contraloria General de Cuentas, entre otras.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entfre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales,
Resolucion de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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UNIDAD DE CONTABILIDAD
Coordinador/a de Contabilidad

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo

FUNCIONAL Contabilidad LILITY 1V

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Contabilidad
Tesoreria

PUESTO JEFE Jefe de Tesoreria

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2.  PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de los registros contables presupuestarios y patrimoniales aplicando las normas
emitidas por los entes rectores de la administracion financiera publica.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Cumple con las normas establecidas en el Cédigo Municipal, Ley del presupuesto, | X
Contraloria General de Cuentas y demds normativas vigentes.

2 Analizar Estados Financieros de la Municipalidad y emitir opinién. X
3 Ejecutar notas de los Estados Financieros. X
4 Ejecutar andlisis de cierres contables. X
5 Realizar los registros correspondientes de ingresos y gastos. X
6 Llevar a cabo los registros de origen extrapresupuestarios. X
7 Elaborar conciliaciones bancarias. X
8 Elaborar planificacion semanal y presentarla a su jefe inmediato sobre los X

avances o finalizacion de actividades.

9 Elaborar informes semanales y presentarlos a su jefe inmediato. X

10 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del frabajo, aun después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

11 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de Perito Contador o Perito en Administracién de Empresas.

OPCION B Acreditar titulo de Perito Contador o Perito en Administracién de Empresas
con estudios universitarios a nivel de licenciatura en Contaduria PUblica'y
Auditoria o carrera afin.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable con funciones afines al perfil.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

Finanzas publicas, paguete de Microsoft, contabilidad de sector publico. Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez,

HABILIDADES

Manejo de equipo de cOémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones, Trabajo bajo presion,
Razonamiento numérico.

OTROS
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

Coordinador/a de Presupuesto

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de NOMBRE NOMINAL Coordinador LIy Il

FUNCIONAL Presupuesto

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Municipal Presupuesto

Departamento de Tesoreria

PUESTO JEFE Director/a Financiero

INMEDIATO

PUESTOS Auxiliar de Presupuesto

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2.

PROPOSITO DEL PUESTO

Es

el responsable de la eficiente formulacion, aprobacién, ejecucion y liquidacién del presupuesto,

fomentando la participaciéon de la poblacidn, con base a la diversidad étnica, cultural e idiomdtica
de las diversas comunidades con el objeto de transparentar la administracion financiera de la

Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 Cumple con las normas establecidas en el Codigo Municipal, Ley del presupuesto, | X
Contraloria General de Cuentas y demds normativas vigentes.

2 Elaborar érdenes de compra (compras directas, compras con oferta electronica, | X
cotizacién, licitacion).

3 Ejecutar pago de servicios bdsicos, tales como energia eléctrica y telefonia. X
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y Plan de Prestaciones del
Empleado Municipal -PPEM-.

4 Ejecutar pago de contratos por servicios técnicos o profesionales, que cumplan X
con la enfrega del producto autorizado por el Director de la Direccion ejecutora
correspondiente.

5 Revisar Planillas mensuales de pago para su gestion. X

6 Coordinar, dirigir y supervisar las actividades realizadas por el personal a cargo. X

7 Elaborar planificacion semanal y presentarla a su jefe inmediato sobre los X
avances o finalizacién de actividades.

8 Elaborar informes semanales y presentarlos a su jefe inmediato. X
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9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

10 | Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de Perito Contador o Perito en Administraciéon de Empresas.

OPCION B Acreditar titulo de Perito Contador o Perito en Administraciéon de Empresas
con estudios universitarios en carrera afin.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

Finanzas publicas, paquete de Microsoft, contabilidad de sector pUblico. Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Resolucidn de Conflictos, Toma de decisiones, Trabagjo bajo presion,
Razonamiento numérico.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez

20

SNICIPAL g,




SNICIPAL g,

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos - Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal

Auxiliar de Presupuesto

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Auxiliar de Presupuesto NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo |,

FUNCIONAL Ay v

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Presupuesto
Tesoreria

PUESTO JEFE Coordinador de Presupuesto

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar al Coordinador de Presupuesto en todas las actividades de la Unidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Revisar planillas de sueldos mensuales, pago de sueldos de proyectos, pago de X
horas exiras, luego ejecutar su pago.

2 Elaborar érdenes de compra Etapas (compra directa, compra por oferta X
electrénica, cotizacién y licitacion).

3 Ejecutar pago de servicios bdsicos tales como energia eléctrica y telefonia, X
Planillas Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Plan de Prestaciones
del Empleado Municipal -PPEM-.

4 Ejecutar pago de contratos de personal bajo los renglones presupuestarios 021, X
022, 029 y 036.

5 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

6 Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su haturaleza le correspondan.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar fitulo de Perito Contador o Perito en Administracion.
OPCION B Acreditar fitulo de Perito Contador o Perito en Administracion.
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EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.
OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

Finanzas publicas, paquete de Microsoft Office, contabilidad de sector pUblico. Cédigo Municipadl,
Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entfre otros). Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones, Trabajo bajo presién,
Razonamiento numérico.

OTROS
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UNIDAD DE ALMACEN MUNICIPAL

Coordinador/a de Almacén Municipal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Almacén | NOMBRE NOMINAL Coordinador LII'Y 1l

FUNCIONAL Municipal

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento Almacén Municipal

de Tesoreria

PUESTO JEFE Jefe de Tesoreria
INMEDIATO
PUESTOS Subcoordinador/a de Almacén Municipal, Guarda Almacén, Guardidn de

SUBALTERNOS Almacén

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de recibir las compras efectuadas, su registro y entrega a las dependencias que
lo han requerido, manteniendo un inventario minimo de los suministros que se utilizan regularmente
en la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID |DESCRIPCION F |[R [E

1 Supervisar las actividades, operaciones administrativas y operativas en el manejo | X
contable y fisico de bienes, materiales e insumos, bienes y suministros que
ingresan y egresan al Almacén.

2 Supervisar la elaboracion del inventario de la disponibilidad y/o existencia de X
bienes, insumos y herramientas en almacén y actualizadar la base de datos del
inventario.

3 Redalizar diariamente la autorizacién u operacion de los registros contables de los | X
ingresos y egresos de bienes e insumos.

4 Verificar que se lleve el correcto control y registro en la distribucién y asignacién | X
de maquinaria, equipo y herramienta.

5 Supervisar que los procedimientos cumplan con los requisitos establecidos en las | X
normativas internas.

6 Establecer los procedimientos para la adecuada custodia de bienes, (vehiculosy | X
maquinaria), equipo y herramienta.

7 Supervisar que se preste la adecuada atencién a usuarios internos y externos X
para la entrega y recepcion de materiales, bienes, e insumos de oficina y otros.
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8 Supervisar el ordenamiento y distribucion de dreas especificas para cada tipo de | X
bienes, materiales e insumos que ingresan al Aimacén Municipal.

9 Nofificar el deterioro de insumos, materiales y/o herramientas, rindiendo informe X
circunstanciado de lo sucedido al Tesorero Municipal.

10 | Inspeccionar la disponibilidad de insumos para los servicios y mantenimiento de X
vehiculos y maquinaria

11 | Establecer el procedimiento para la gestion correspondiente para los materiales X
deteriorados.
12 | Elaborar planificacion semanal y presentarla a la Direccidén sobre los avances o X

finalizacién de actividades.

13 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccidon X
14 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X
15 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X

confidencialidad del trabagjo, ain después de haber cesado en el ejercicio de
sus funciones.

16 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

17 | Nofificar y coordinar con la unidad responsable de la compra cuando lo X
comprado no cumple las condiciones de compra establecidas para que se

verifique, corrija o se rechace la recepcion

18 | Solicitar, almacenar y abastecer combustibles (Diesel y Gasolina Regular) y X
lubricantes para la utilizacidon de equipo operado por combustibles de las
diferentes Unidades Municipales

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de perito contador o perito en administracién de empresas,
con estudios universitarios en carrera afin al puesto.

OPCION B Acreditar titulo de perito contador o perito en administracion de empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 anos de experiencia comprobable en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puesto con funciones afines al
puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracién de personal, paguetes de Microsoft Office. Cédigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez
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HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Resolucion de Conflictos, Toma de decisiones, Trabajo bajo presién,
Razonamiento numérico.

OTROS
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Sub Coordinador/a de Almacén Municipal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Sub Coordinador/a de NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo

FUNCIONAL Almacén Municipal LILIy IV

AREA/DIRECCION | Direccidn de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento Almacén Municipal

de Tesoreria

PUESTO JEFE Coordinador/a de Almacén Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Asistente de Almacén Municipal, Guarda Almacén, Guardidn de Almacén
SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011
UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de administrar, organizar y supervisar el espacio en almacén cuando se reciban
las compras efectuadas, supervisar la forma del registro y entrega a las dependencias que lo han
requerido de acuerdo a los procesos establecidos y velar porque se cumplan, asistir al coordinador
manteniendo el inventario minimo de los suministros que se utilizan regularmente en la
Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID |DESCRIPCION F |[R [E

1 Coordinar y dirigir la realizacion de las actividades y operaciones administrativas | X
y operativas en el manejo contable vy fisico de bienes, materiales e insumos,
bienes y suministros que ingresan y egresan al Almacén.

2 Realizar inventario de la disponibilidad y/o existencia de bienes, insumos y X
herramientas en almacén.

3 Revisar y controlar la documentacién de recepcion de materiales en los X
proyectos y obras municipales en diferentes puntos del municipio.

4 Atender y asesorar a usuarios internos y externos en la recepcién y entrega de X
bienes, insumos y materiales.

5 Coordinar la adecuada custodia de bienes, (vehiculos y maquinaria), equipo y X
herramienta.

6 Verificar que todos los despachos de almacén sean recibidos por el solicitante. X

7 Coordinar el ordenamiento y distribucion de dreas especificas para cada tipo de | X
bienes, materiales e insumos que ingresan al Almacén Municipal.

26
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8 Cuantificar la cantidad de los bienes adquiridos que ingresan al Aimacén X
Municipal, segun las cantidades solicitadas.

9 Realizar el registro del deterioro de insumos, materiales y/o herramientas, X
rindiendo informe circunstanciado a Coordinador de Aimacén.

10 | Mantener actualizado el inventario de la disponibilidad de insumos para los X
servicios y mantenimiento de vehiculos y maquinaria

11 | Clasificar, evacuar y realizar las gestiones correspondientes para los materiales X
deteriorados.
12 | Recepcionar materiales de construccion directamente en el lugar de la X

ejecuciéon de proyectos y obras municipales, verificando la cantidad y cantidad
de los mismos.

13 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Coordinaciéon X

14 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del frabajo, aun después de haber cesado en el gjercicio de
sus funciones.

15 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de perito contador o perito en administracion de empresas,
con estudios universitarios en carrera afin al puesto.

OPCION B Acreditar titulo de perito contador o perito en administracion de empresas

EXPERIENCIA

OPCION A 1 anos de experiencia comprobable en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puesto con funciones afines al
puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracién de personal, paguetes de Microsoft Office. Cddigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones, Trabajo bajo presion,
Razonamiento numérico.

OTROS
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Asistente de Almacén Municipal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de Almacén NOMBRE NOMINAL Asistente LIl y Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Almacén Municipal

PUESTO JEFE Coordinador de Almacén Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en funciones secretariales y de asistencia al Coordinador de la Unidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F R |E

1 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicitudes ingresadas a la Unidad.

2 Emitir correspondencia oficial de la Unidad. X

3 Archivar fisica y digitalmente la correspondencia recibida y enviada, X
actualizdndolo frecuentemente.

4 Informar a los diferentes jefes de unidad sobre el ingreso de los diferentes X
suministros al Almacén Municipal, perteneciente a cada dependencia.

5 Apoyar en la elaboracién de las planificaciones semanales e informes mensuales. X

6 Apoyar en el despacho de materiales, suministros, herramientas y equipo a las X
diferentes unidades municipales.

7 Recepcionar documentacién de informes de compras de materiales de los X
diferentes proyectos y obras municipales en ejecucién en diferentes puntos del
municipio.

8 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, aln después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

9 Ejerce las demds funciones que le sehale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

10 | Apoyar en la elaboracion periddica de levantado de inventario X

4. PERFIL
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio en las carreras de perito contador o perito en
administracidén de empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puesto con funciones afines.

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office. Elaboracién de documentos oficiales. Administracién de informacién.
Gestidn de archivos. Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, audiovisuales, entre otros), manejo de archivo.

OTROS

Dispuesto a trabajar bajo presidon y desarrollar los trabajos inherentes al almacén.
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Guarda Almacén

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Guarda Almacén NOMBRE NOMINAL Asistente |, Il y Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Almacén Municipal
Tesoreria

PUESTO JEFE Coordinador de Almacén Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable de gestionar las solicitudes de despacho de almacén.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicitudes que obran en la Unidad.

2 Operar los registros diarios de ingresos y egresos de bienes y materiales en el X
sistema manual de kardex.

3 Despachar materiales, suministros, herramientas y equipo a las diferentes unidades | X
municipales, segun solicitudes ingresadas.

4 Recepcionar y gestionar documentacién de informes de compras de materiales | X
de los diferentes proyectos y obras municipales en ejecuciéon en diferentes puntos
del municipio.

5 Recepcionar materiales en diferentes obras y proyectos municipales. X

6 Realizar las operaciones administrativas y operativas en el manejo contable y X
fisico de bienes, materiales e insumos, bienes y suministros que ingresan y egresan.

7 Mantener el control de la disponibilidad y/o existencia de bienes e insumos en X
Almacén Municipal.

8 Operar diariamente de los registros contables de los ingresos y egresos de bienes | X
e insumos.

9 Manejar , confrolar y gestionar la documentaciéon de recepcidén de materialesen | X
los proyectos y obras municipales en diferentes puntos del municipio.

10 | Conftrolary llevar registro del despacho y devolucion de herramienta y equipo. X
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11 | Llevar el control del equipo y herramienta resguardado en el aimacén, velando X
por su buen estado.

12 | Archivar la documentacion de respaldo de todas operaciones X

13 | Guardar absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

14 | Ejercerlas demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, X

Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas y/o
Bachillerato en Ciencias y Letras.

OPCION B Acreditar titulo de Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas,
Bachillerato en Ciencias o carrera afin, con estudios universitarios en carrera
afin

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano en otro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office. Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento
a expedientes o solicitudes que obran en la Direccidn o para proporcionar informacion sobre
programas y proyectos.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entfre otros). Razonamiento numérico, buenas relaciones interpersonales, trabajo en
equipo, puntualidad, exactitud.

OTROS
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Guardidn de Almacén

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Guardidn de Almacén NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LILIT Yy IV

AREA/DIRECCION | Direccion de Administraciéon | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Almacén Municipal
Tesoreria

PUESTO JEFE Coordinador de Almacén Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el encargado de la guarda y custodia de los insumos y materiales que se encuentran en el
Almacén.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E
1 Realizar vigilancia permanente en jornada nocturna. X
2 Realizar reparaciones menores y velar por el buen funcionamiento de las X

instalaciones, informando sobre cualquier desperfecto.

3 Lievar control de las personas que ingresan y egresan al almacén municipal. X

4 Realizar actividades de limpieza, velando por la buena administracion de los X
insumos proporcionados.

5 Cumplir con los horarios de guardiania. X

6 Coordinar con la Policia Municipal cualquier situaciéon o anomalia dentro del X
inmueble.

7 Cerrary abrir el portén de ingreso al finalizar la jornada laboral. X

8 Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas. X

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditaciéon de nivel primario.

OPCION B Acreditacién de nivel bdsico.

EXPERIENCIA
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OPCION A 6 meses de experiencia en puestos municipales.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, proactividad, cordialidad, puntualidad.

OTROS
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UNIDAD DE RECEPTORIA

Coordinador/a de Receptoria Municipal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de NOMBRE NOMINAL Coordinador |, 'y lll

FUNCIONAL Receptoria Municipal

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Receptoria Municipal
Tesoreria

PUESTO JEFE Jefe de Tesoreria

INMEDIATO

PUESTOS Receptor/a Municipal, Oficial de Receptoria Municipal

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo para proporcionar una buena
atenciéon a los vecinos Sanluquenos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Coordinar, dirigir y supervisar a los receptores para que se proporcione una buena | X
atenciéon con sensibilidad y compromiso a los vecinos Sanluquenos.

2 Controlar y verificar la recepcién de cobros realizados por receptores ambulantes | X
y recepcién de formularios de los cajeros receptores.

3 Coordinar la entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de X
Cuentas y ofras entidades para la recepcion de ingresos.

4 Administrar y controlar la rendicién de cuentas de la recepcién de ingresos. X

5 Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario | X
los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

6 Coordinar y dirigir los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales en X
concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y
oftros.

7 Presentar reportes diarios de los fondos recaudados, asi como informes semanales X

y mensuales.

8 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicifudes.

9 Emitir documentos de pago, estados de cuenta de IUSI, Agua Potable, Arbitrios. X
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10 | Proporcionar informacién sobre trdmites de Tala de drboles, trédmites del X
cementerio, multas de trdnsito, depdsitos en bancos

11 | Enfrega de cierres diarios en DAFIM X

12 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

13 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar sexto semestre en carrera universitaria de ciencias econémicas.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 ano de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad
de San Lucas Sacatepéquez

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, trabajo en equipo, planificacién.

OTROS
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Receptor/a Municipal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Receptor/a Municipal NOMBRE NOMINAL Receptor |, Iy lll

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Receptoria Municipall
Tesoreria

PUESTO JEFE Coordinador/a de Receptoria Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes, 10:00 a 20:00 turnos RENGLON 011
rotativos de 4 dias

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de la administracién y control a caja receptora y control de la caja receptora.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F R |E

1 Entregar y llevar control de formas autorizadas por la Contraloria General de X
Cuentas para la recepcion de ingresos.

2 Efectuar la rendicién de cuentas para verificacion y recepcién de ingresos. X

3 Recepcionar y llevar control de cobros realizados por receptores ambulantes y X
recepcién de formularios de los cajeros receptores.

4 Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos X
Locales en concepto de impuestos, arbitrios, fasas, contribuciones por mejoras,
aportes y otros.

5 Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y X
sefaladas por la Contraloria General de Cuentas y demds entidades, por la
sumas que se perciban.

6 Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario | X
los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

7 Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos X
percibidos, que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

8 Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizaciény | X
recaudacion.

9 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicitudes.
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10 | Emitir documentos de pago, estados de cuenta de IUSI, Agua Potable, Arbitrios. X

11 | Proporcionar informacién sobre trdmites de Tala de drboles, trédmites del X
cementerio, multas de trdnsito, depdsitos en bancos

12 | Entregar cierres diarios en DAFIM X

13 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

14 | Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su haturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacién de Nivel Diversificado.

OPCION B Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto
EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipales.

OPCION B 2 anos de experiencia en puestos con funciones similares

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office Céddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de
Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Atencién cordial a contribuyentes, Habilidades numéricas, Manejo de equipo de cdmputo e
impresién, Manejo de equipo de oficina, Manejo de Sistema de Gobiernos Locales -SICOIN GL-.

OTROS
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UNIDAD DE INVENTARIO

Coordinador/a de Inventario

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Inventario | NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo

FUNCIONAL LIL My IV

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Inventario
Tesoreria

PUESTO JEFE Jefe de Tesoreria

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de controlar el inventario de la Municipalidad, realizando los registros
correspondientes.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R

1 Elaborar las tarjetas de responsabilidad del personal de la Municipalidad, segun X
dependencia donde se encuentre asignado, verificar ademds que los bienes
estén bajo la responsabilidad de la persona asignada y actualizarlas segun
movimientos de personal.

2 Trasladar a Alcaldia el inventario de los bienes del municipio segun corresponde all X
Alcalde Municipal, ya que especifica el Cédigo Municipal enviar copia
autorizada a la Confraloria General de Cuentas del, dentro de los primeros quince
(15) dias calendario del mes de enero de cada ano.

3 Verificar que las alzas o bajas en las tarjetas de responsabilidad de los bienes de X
Activos Fijos en Inventario deben contar con la aprobacién de la Autoridad
Superior de los Gobiernos Locales.

4 Verificar que exista documentacién del respaldo de los bienes que se ingresan al | X
inventario.

5 Realizar los registros de inventario en la base de datos. X

6 Atender y proporcionar a usuarios internos cuando soliciten documentacion que | X
se encuentre en archivo, siendo entregada con la debida autorizacion y aseso

7 Verificar que el personal al que se le asignan los bienes o activos fijos o fungibles X
sean empleados o funcionarios nombrados.

8 Ingreso al Inventario de las compras con afectacién a los renglones del grupo 3. X
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9 Identificar cada bien asignando al personal colocando cédigo de inventario a X
cada una.
10 |Registrar en el libro de inventarios cada cambio, el cual debe cuadrar con el X

balance general.

11 | Proporcionar documentacion de respaldo para la conformacion de expedientes X
de Inversion Social a cada Jefe de Unidad.

12 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

13 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de Nivel Diversificado en la carrera de perito contador o perito
en administracion de empresas.

OPCION B Acreditaciéon de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas con quinto semestre en carrera de ciencias econémicas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 anos de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 anos de experiencia comprobable en puesto con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquete de Microsoft Office, Sistemas de inventario. Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal,
Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Habilidades numéricas, Manejo de equipo de computo e impresidn, Manejo de equipo de oficina.

OTROS
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UNIDAD DE FONDO ROTATIVO Y COMBUSTIBLE

Coordinador/a de Fondo Rotativo y Combustible

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Fondo NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo

FUNCIONAL Rotativo y Combustible LILIy IV

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Fondo Rotativo
Tesoreria

PUESTO JEFE Jefe de Tesoreria

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de la administracién, control y registro del Fondo Rotativo de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F R |E

1 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicitudes que obran en la Direccion.

2 Registrar de libro de actas de arqueos y cortes de caja y fondo Rotativo. X

3 Elaborar, gestionar firma de cheques voucher a proveedores segin expedientes X

de compra.
4 Administrar, custodiar y liquidar la caja chica de la Municipalidad. X
5 Administrar, controlar y gestionar los vales de combustible para vehiculos X
Municipales.
6 Elaborar la certificaciéon de planillas de sueldos requeridas por la Direccidn X

Municipal de Recursos Humanos

7 Descargar de la Agencia Virtual SAT de la Municipalidad, la factura emitida por el | X
Instituto de Fomento Municipal por andlisis bacterioldgico del agua potable y
enviar por correo electrénico o entregar fisicamente a la Direccién de Aguas
para trdmite de regularizacién del gasto

8 Enviar via correo electrénico al Juzgado de Asuntos Municipales, el reporte X
mensual de ingresos por concepto de Multas de Trénsito

9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.
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10 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas.

OPCION B Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracion de
empresas y quinto semestre en carrera de ciencias econdmicas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacion. Gestion de archivos. Cédigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Inferno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez, Contabilidad del sector publico.

HABILIDADES

Habilidades numéricas, Manejo de equipo de cémputo e impresidbn, Manejo de equipo de oficing,
Manejo de Sistema de Gobiernos Locales -SICOIN GL-.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez



SNICIPAL g,

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos - Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal

UNIDAD DE FORMAS Y TALONARIOS

Coordinador/a de Formas y Talonarios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Formasy | NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo

FUNCIONAL Talonarios LILINy IV

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Tesoreria / Unidad de
Municipal Departamento de Formas y Talonarios
Tesoreria

PUESTO JEFE Jefe de Tesoreria

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 horas RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable del control, administracién y registro de las formas y talonarios para los procesos
administrativos financieros de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Registrar la entrega de recibos 31b /tp1-msls-ccc / 3-munisanlucas-sac-s.s-ccc/1- | X
alux-adultos-ccc/2-alux-ninos-ccc a los cobradores ambulantes.

2 Controlar, administrar y custodiar los recibos de las diferentes formas. X

3 Realizar la rendicion de los talonarios usados en el sistema correspondiente y X
frasladarla para la caja fiscal mensual.

4 Hacer los registros e impresion de las diferentes fuentes en los libros X
correspondientes: Aporte especifico 10% inversién. Aporte especifico 105
funcionamientos. Circulacién de vehiculos funcionamiento. Circulacién de
vehiculos inversién. Petréleo inversion. Petrdleo funcionamiento. Impuesto Unico
Sobre Inmuebles-1USI- funcionamiento. Impuesto Unico Sobre Inmuebles-1USI-
inversiéon. IVA---paz funcionamiento. IVA---paz inversion.

5 Ejecutar ingresos, ejecucion de egresos. X

6 Verificar y recibir los cobros realizados por receptores ambulantes y recepcién de | X
formularios de los cajeros receptores.

7 Llevar el control de las 21 lineas telefénicas tanto de la municipalidad como sus X
dependencias y de los 9 router de infernet con su respectivo control de pago.
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8 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

9 Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditaciéon de titulo de perito contador o perito en administraciéon de
empresas.

OPCION B Acreditaciéon de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas y quinto semestre en carrera de ciencias econdmicas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office. Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacion.
Gestion de archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Habilidades numéricas, Manejo de equipo de cOémputo e impresién, Manejo de equipo de oficina,
Manejo de Sistema de Gobiernos Locales -SICOIN GL-.

OTROS
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

Es la responsable de realizar todas las Contrataciones y Compras de bienes, suministros,
servicios y obras, para el funcionamiento e inversion de la Municipalidad, apegados
estrictamente a las Leyes vigentes de Cddigo Municipal, Manual de Clasificacion
Presupuestaria, Manual de Administracion Financiera Municipal, Acuerdo No. 09-03 que
aprueba las Normas Generales de Conftrol Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, Decreto ley 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, y Resolucion No. 11-
2010 emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas “Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS", asi como
los Manuales Administrativos correspondientes.

Funciones:

1. Elaborar durante la fase de formulaciéon presupuestaria el Plan Anual de Compras -
PAC-.

2. Recibir solicitudes de compras y/o contrataciones verificando que cuenten con los
documentos y papeleria legal de soporte para ser trasladados al drea correspondiente
para su trdmite.

3. Verificar la realizacion de la gestion de Compras y Contrataciones para suministro de
bienes, ejecucidon de obras y la prestacion de servicios necesarios para satisfacer las
necesidades de forma eficiente para necesidades de la Municipalidad, asi como para
el eficiente funcionamiento de las oficinas de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

4. Programar conjuntamente con los responsables de las distintas Direcciones las
compras y contrataciones a realizar durante el ejercicio fiscal correspondiente, el cual
debe identificar el bien, obra o servicio a contratar o arrendar, con su respectivo valor
estimado, modalidad de adquisicidn y fecha aproximada en la cual se dard inicio al
proceso de contratacién, de acuerdo al formato provisto por la Direccidn General de
Adquisiciones del Estado. (Art. 3 RLCE).

5. Realizar el cuadro de adiciones por Baja Cuantia y compra directa con Oferta
Electronica y en cualquier otra modalidad que sea necesario.

6. Revisar y dar seguimiento a los procesos realizados en el Portal de GUATECOMPRAS.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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7. Solicitar y dar seguimiento en la Direccion de Administraciéon Financiera Integrada
Municipal Municipal al frémite de expedientes de pago a proveedores gestionados por
la Direccion de Compras y Contrataciones.

8. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento y desarrollo de los Departamentos que
conforman la Direccidon de Compras y Contrataciones y del personal a su cargo.

9. Velar para que se cumplan los procedimientos de Compras y Contrataciones en
funcion de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento,
ademds de las Leyes aplicables segun la modalidad de compra o contratacion que
corresponda y de los Manuales Administrativos correspondientes.
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Jefe de Compras y Adquisiciones

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Compras y NOMBRE NOMINAL Jefe l, Iy lll

FUNCIONAL Adquisiciones

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Compras y
Municipal Adquisiciones

PUESTO JEFE Director Municipal Financiero

INMEDIATO

PUESTOS Operador de Guatecompras |, Coordinador/a de Licitacion y Cotizacién,

SUBALTERNOS Coordinador/a de Oferta Electrénica, Coordinador/a de Baja Cuantia

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los procedimientos
establecidos en legislacién vigente y las aprobadas por el Concejo Municipal, promoviendo en los
procesos de adjudicacién de obras o compras la participacion ciudadana, que segun las normas
sean por cotizacion obligatoria o licitacion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que redliza el personal del X
departamento de Compras y Adquisiciones.

2 Revisar y gestionar la documentacion requerida para la elaboracién de bases de | X
concursos en Guatecompras.

3 Elaborar las Bases para Concursos en las modalidades de cotizaciéon vy licitacion. X

4 Solicitar Dictdmenes Juridicos/Técnicos respecto a procesos de compra en las X
modalidades de cotizacion vy licitacién, segin corresponda.

5 Publicar eventos de compra en las modalidades de Cotizacion y Licitacion para X
publicarlos en el sistema de GUATECOMPRAS.

6 Notificar a los integrantes de las Juntas de Cotizacién y Licitacién para la X
recepciéon de ofertas, segun las bases establecidas.

7 Publicar en el sistema el Acta de Recepcidén y Adjudicacion de modalidad de X
Cotizacion y Licitacién, segin corresponda.

8 Notificar a la Autoridad Administrativa Superior/Autoridad Superior para aprobar o X
improbar las acciones de la junta Cotizacién y Licitacion.

9 Enviar informacidén para la elaboracién de contratos, aprobacion de bases a la X
Autoridad Administrativa Superior/Autoridad Superior.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez



Manual de Funciones, Organizacion y Puestos - Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal

10 | Publicar en GUATECOMPRAS toda la documentacién que va generando cada X
evento y/o cada proyecto durante su ejecucion.

11 | Supervisar, revisar y entregar papeleria de todos los expedientes de proyectos X
terminados y en ejecucién, por administracién, por contrato, Consejos de
Desarrollo (CODEDE) o donaciones.

12 | Velar porque los expedientes de proyectos terminados y en ejecuciéon sean X
archivados y se mantengan en buenas condiciones.

13 | Integrar el Plan Anual de Compras de entidades de la Municipalidad. X

14 | Ingresar el Plan Anual de Compras en el Sistema GUATECOMPRAS, después de X
haber sido autorizado por la Autoridad Superior.

15 | Redlizar informe de las compras efectuadas durante el mes y presentarlo a las X
autoridades correspondientes, indicando el status de cada compra.

16 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

17 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditaciéon de cierre de pensum universitario a nivel de licenciatura en
Administracion de Empresas.

OPCION B Acreditaciéon de cierre de pensum universitario a nivel de licenciatura en
Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 2 anos de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Ley Orgdnica de Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento de Ley de
Contrataciones del Estado, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de Libre Acceso a la
Informacién, Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales -SICOIN GL-.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacién, Relaciones interpersonales,
Resolucion de Conflictos, Toma de decisiones.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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OTROS

Operador de Guatecompras

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Operador de Guatecompras | NOMBRE NOMINAL Asistente |, Il y Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION Direccidon de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Compras y
Municipal Adquisiciones

PUESTO JEFE Jefe de Compras y Adquisiciones

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de llevar a cabo las acciones para las compras y adquisiciones de la municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F R |E

1 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicitudes que obran en el Departamento.

2 Realizar todas las acciones necesarias en el Sistema GUATECOMPRAS segun los X
roles asignados, para la creacién de NUmero de Publicacion -NPG- y publicacién
de sus respectivos NUmeros de Operacion -NOG-.

3 Recibir, revisar y gestionar la papeleria de Facturacién de todas las modalidades | X
de compras.

4 Hacer entrega de toda la facturaciéon a los encargados de presupuesto para el X
pago a proveedores.

5 Realizar las publicaciones de facturas que se generen de oferta electrénica, X
cotizacién vy licitacién en su respectivo -NOG-.

6 Archivo, actualizaciéon y custodia de los expedientes de oferta electrénica, X
cotizaciones vy licitaciones de compras varias.

7 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

21
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez



Manual de Funciones, Organizacion y Puestos - Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal

8 Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas.

OPCION B Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracion de
empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Ley de Confrataciones del
Estado Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Habilidades numéricas, Manejo de equipo de cémputo e impresidbn, Manejo de equipo de oficing,
Manejo de Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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UNIDAD DE OFERTA ELECTRONICA

Coordinador/a de Oferta Electrénica

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Oferta NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo |,

FUNCIONAL Electronica Iy vV

AREA/DIRECCION | Direccion de Administracién | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Financiera Integrada Compras y
Municipal Departamento de Adquisiciones /
Compras y Adquisiciones Unidad de Oferta

Electréonica

PUESTO JEFE Jefe de Compras y Adquisiciones

INMEDIATO

PUESTOS Subcoordinador/a de Oferta Electrénica

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4% Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Revisary gestionar la documentaciéon y el proceso de oferta electronica seginlo | X
establezca el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Compras y adquisiciones

2 Elaborar y revisar documentos creados para los eventos de compra directa con X
oferta electrénica, cotizacion vy licitacion.

3 Publicacion de facturas de los concursos derivados de oferta electronica, X
cotizacién vy licitacién

4 Publicacion de facturas de las demds modalidades que establece la Ley de X
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

5 Notificacién a las juntas de cotizacion y Licitacién X

6 Publicacién de documentos de los eventos de las modalidades de compras que | X
sean asignados por el jefe

7 Archivo, actualizacién y custodia de los expedientes de las modalidades de X
compra.

8 Dar seguimiento a los planes de trabajo mensuales establecidos por el Jefe de X
Compras y
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Contrataciones.

9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones

10 | Cumplir con lo que establezca el Manual de normas y procedimientos del X
Departamento de Compras y Adquisiciones

11 | Ofras actividades inherentes a su cargo que sean asignadas por el Jefe X
Inmediato.

12 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditaciéon de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas.

OPCION B Acreditaciéon de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas y quinto semestre en carrera de ciencias econdmicas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Ley Orgdnica de Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento de Ley de
Contrataciones del Estado, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de Libre Acceso a la
Informacién, Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales -SICOIN GL-.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Numérica.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BAJA CUANTIA

Coordinador/a de Baja Cuantia

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Baja NOMBRE NOMINAL Coordinador |, 'y lll

FUNCIONAL Cuantia

AREA/DIRECCION | Direccién de Administracion | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Financiera Integrada Compras y
Municipal Departamento de Adquisiciones /
Compras y Adquisiciones Unidad de

Administracion de
Baja Cuantia

PUESTO JEFE Director/a Municipal Financiero — Jefe de Compras y Adquisiciones
INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6°. Calle y 4% Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de gestionar los expedientes de compra por baja cuantia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 Solicitar las cotizaciones necesarias para compras de baja cuantia, segin los X
requerimientos de compra y hacer las gestiones correspondientes.

2 Archivar todos los comprobantes contables de gasto (facturas, érdenes de X
compra, informes y planillas) segun el orden generado por el sistema en la caja
fiscal.

3 Archivary llevar registro de los requerimientos de compra. X

4 Solicitar mensualmente a Alimacén Municipal el inventario de bienes en X
existencia.

5 Hacer entrega de documentos a diferentes Instituciones (Contraloria General de X

Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, congreso de la Republica, Segeplan).

6 Informar a los proveedores para a entrega de cheques, llevar el registro de los X
mismos.

7 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, adn después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.
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8 Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas.

OPCION B Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracion de
empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Ley de Confrataciones del
Estado Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Habilidades numéricas, Manejo de equipo de cémputo e impresidbn, Manejo de equipo de oficing,
Manejo de Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

OTROS
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Auxiliar de Baja Cuantia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Auxiliar de Baja Cuantia NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo
FUNCIONAL LALILIV
AREA/DIRECCION | Direccién de DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Administracién Financiera Compras y
Integrada Municipal Adquisiciones /
Unidad de Oferta
Electronica
PUESTO JEFE Jefe de compras y Adquisiciones /Coordinador de Baja Cuantia
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 08:00 a 17:00 horas RENGLON 011

UBICACION: 6ta calle y 4ta avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

PROPOSITO DEL PUESTO

Dar cumplimiento a lo que establece la ley de contrataciones del Estado vy su reglamento, asi como
el apoyo a las actividades del Deparfamento de Compras y Adquisiciones

FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F R |E

1 Verificacion de cotizaciones necesarias para compras de baja cuantia, segin los | x
requerimientos de compra y hacer las gestiones correspondientes conforme lo
establezca el Manual de Normas y Confrataciones.

2 Solicitar cotizaciones de bienes productos o servicios de compras por baja X
cuantia.

3 Verificar disponibilidades presupuestarias y financieras segun corresponda X

4 Coordinar entregas con almacén municipal y el proveedor X

5 Coordinar pagos a los diferentes proveedores de compras de baja cuantia X

6 Elaboracion de informes de pago cuando corresponda X

7 Dar cumplimientos a los planes de frabajo, asi como lo que establece el manual | x
de normas y procedimientos del departamento de compras.

8 Entregar cotizaciones o documentos para revisidén al coordinador de baja cuantia | x
y/o al jefe de compras y adquisiciones.

9 Revision de cotizaciones hechas por el auxiliar de baja cuantia. X

PERFIL

ESTUDIOS
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OPCION A Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas.

OPCION B Acreditacion de titulo de perito contador o perito en administracién de
empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puestos con funciones similares.

CONOCIMIENTOS

Ley Orgdnica de Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento de Ley de
Confrataciones del

Estado, Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de Libre Acceso a la Informacién, Sistema
de

Informacidén de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Sistema de
Contabilidad

Integrada de Gobiernos Locales -SICOIN GL-.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
entre ofros). Numérica.

OTROS
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE ARIBITRIOS

El Departamento de Recaudacién de Arbitrios serd responsable de ejecutar las acciones
necesarias para garantizar la percepcion efectiva de los ingresos municipales derivados
de la prestacion de servicios publicos, el cobro de impuestos especificos, tasas, arbitrios
y contribuciones.

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO

Administrar de manera eficiente, transparente y responsable de la gestidn y recaudacion
de arbitrios, tasas, rentas y demds ingresos municipales, mediante procesos de control,
fiscalizacion y atencion al contribuyente.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE ARBITRIOS

Entre sus principales funciones se encuentran:

Control y administracién de expedientes fisicos y digitales de negocios abiertos al
publico.

Implementacion y cumplimiento de reglamentos municipales relacionados con
servicios publicos y recaudacion.

Atencidon a usuarios internos y externos para consultas y seguimiento de
expedientes.

Administracion y actualizacién del padrén general de arbitrios en el sistema
SERVICIOSGL y otros auxiliares de cobros municipales,

Elaboracién y notificacién de requerimientos de pago a contribuyentes morosos.
Elaboraciéon de informes dirigidos al Juzgado de Asuntos Municipales,
dependencias municipales y Concejo Municipal.

Elaboraciéon de reportes mensuales relacionados con el contfrol de pagos
municipales.

Identificacion y registro de negocios debidamente autorizados para operar
dentro del municipio.

Actualizacion peridédica de la base de datos de negocios del municipio.

Realizar inspecciones de establecimientos abiertos al publico

Administracion y gestion de la recaudacion del Boleto de Ornato
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Jefe de Recaudacion de Arbitrios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Recaudacion de | NOMBRE NOMINAL Jefe |, II, Il

FUNCIONAL Arbitrios

AREA/DIRECCION Direccidon de DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Administracién Financiera Recaudacién de
Infegrada Municipal Arbitrios

PUESTO JEFE Director de Administracion Financiera Integrada Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Oficiales de Recaudacion

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION: 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2.

PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de planificar, dirigir y controlar los procesos administrativos, técnicos y operativos del
Departamento de Recaudaciéon de Arbitrios, asegurando la eficiente gestion del padrén de
contribuyentes, la fiscalizacion de actividades econdmicas, la recuperacion de la cartera morosa y
la correcta aplicacién de la normativa municipal, con el propdsito de fortalecer los ingresos propios
y contribuir a la sostenibilidad financiera de la municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del departamento. X

2 Coordinar la correcta aplicacién de reglamentos municipales relacionados con | X
arbitrios, tasas y licencias.

3 Realizar el registro de los contribuyentes en el Sistema de Servicios GL. X

4 Coordinar inspecciones y operativos de fiscalizacién. X

5 Realizar resoluciones de licencias municipales para establecimientos abiertos al | X
publico.

6 Supervisar la actualizacion del padrén de contribuyentes. X

7 Dar de baja a tarjetas segun dependencias. X

8 Enviar reportes de morosidad a dependencias recaudadoras, (fransportes, X
mercados, entre otfros).

9 Autorizar informes administrativos y técnicos. X

10 | Realizar la renovaciéon de contratos (terrenos municipales, cajero 5B, entre ofros). X

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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11 |Inscribir y renovar licencias de promociones publicitarias anuales. X

12 | Operar convenios de pago. X

13 | Dar seguimiento a la recuperacién de la cartera morosa. X

14 | Presentar informes mensuales de resultados al Concejo Municipal. X

15 | Proponer mejoras en los procesos de recaudacion. X

16 | Llevar el control anual de la gestion y recaudacién del boleto de Ornato X

17 | Cumplir con el reglamento de Promociones Publicitarias X

18 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabajo, aln después de haber cesado en el gjercicio de sus
funciones.

19 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

20 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacién de Nivel Diversificado

OPCION B Acreditacion de Nivel Diversificado y quinto semestre en carrera universitaria.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable en puestos municipales

OPCION B 1 ano de experiencia comprobable en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office, Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de
Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Atencién cordial a contribuyentes, Habilidades numéricas, Manejo de equipo de computo e
impresidén, Manejo de equipo de oficina, Manejo de Sistema -SERVICIOSGL-.

OTROS
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Oficial de Arbitrios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial de Arbitrios NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo

FUNCIONAL LIV

AREA/DIRECCION Direccidon de DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Administracion Financiera Recaudacién de
Infegrada Municipal Arbitrios

PUESTO JEFE Jefe de Recaudacion de Arbitrios

INMEDIATO

PUESTOS ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION: 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2.

PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de ejecutar actividades de registro, control de contribuyentes, fiscalizacion,
inspeccion y gestibn de cobro dentro del Departamento de Recaudacién de Arbitrios, asegurando
la actudlizacién del padrén municipal, la correcta aplicacion de la normativa vigente y el
seguimiento a la cartera morosa, a fin de contribuir a la eficiencia en la recaudacion y al
fortalecimiento de la gestién financiera municipal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Administrar y actualizar la base de datos de comercios, empresas y contribuyentes. | X

2 Registrar nuevos contribuyentes en SERVICIOSGL y otros que se implementen X

3 Actualizar licencias comerciales y actividades econdmicas. X

4 Crear, administrar y resguardar expedientes administrativos fisicos y/o digitales de | X
cada contribuyente.

5 Generar reportes de contribuyentes activos y morosos para gestionar la cobranza | X
del arbitrio y la morosidad de otros arbitrios

6 Emitir notificaciones de cobro, requerimientos y convenios de pago. X

7 Dar seguimiento a la cartera morosa y proponer estrategias para su X
recuperacion.

8 Preparar expedientes para cobro administrativo o judicial. X

9 Realizar seguimiento a expedientes enviados a cobro administrativo con el X
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito o econdmico activo.
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10 | Realizar inspecciones en establecimientos abiertos al publico. X
11 | Verificar cumplimiento de licencias municipales en los establecimientos. X
12 | Identificar establecimientos no registrados en el padrén municipal. X
13 | Elaborar informes de inspeccién. X
14 | Coordinar acciones con Policia Municipal y Juzgado de Asuntos Municipales, X

cuando corresponda.

15 | Elaborar informes periddicos sobre ingresos y cartera pendiente de pago. X

16 | Administrar y llevar el control de rétulos publicitarios, a través de una base de X
datos, verificando su renovacion.

17 | Atender a usuarios infernos y externos. X

18 | Realizar la notificacién y supervision del cumplimiento de adquisicién de Boleto de X
Ornato de los trabajadores de empresas, colegios, iglesias e instituciones publicas
que operan en el Municipio.

19 | Llevar el control y supervision de los rétulos publicitarios X

20 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
confidencialidad del trabagjo, ain después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

21 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

22 | Y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele asu | x
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacién de Nivel Diversificado

OPCION B Acreditacion de Nivel Diversificado y quinto semestre en carrera universitaria.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable en puestos municipales

OPCION B 1 ano de experiencia comprobable en puestos similares.

CONOCIMIENTOS

Paqguetes de Microsoft Office, Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de
Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.
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HABILIDADES

Atencién cordial a contribuyentes, Habilidades numéricas, Manejo de equipo de cdmputo e
impresién, Manejo de equipo de oficina, Manejo de Sistema -SERVICIOSGL-

OTROS
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