MUNICIPALIDAD DE POCHUTA, CHIMALTENANGO.
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

OBSERVACIONES:

le del cukhdoymlrnnivhﬂloddmﬁvbylboqmpolnumoyuohdommw%nymmdm

Responsab|
rendir al Concejo Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento: Concejo Municipal
"mulo del Puesto: Concejal Il

Unidad a la que Pertenace: Concejo Muni pal.
Jefe Inmediato: Poder Publico

Partida Presupuestaria: 0-62

rossssece—

NIVEL AC.

DESCRIPCION GENERAL DEL
PUESTO

Guatemalteco de origen, vecino inscrito en el distrito municipal, Estar en el goce de
sus derechos saber leer y escribir. C.M. Art. 43.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

v En su orden, sustitulo de| aicalde
en caso de ausencia temporal.

v Integrante del Concejo Municipal
con las funciones que esto
implica

Las contenidas en el Articulo 54 del Cédigo Municipal:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y coruptelss en las
oficinas y dependencias municipales

b) Los concejales sustituiran, en su orden, ul-lwuoonc--od--mh

temporal, teniendo el derecho a gar una
sueldo del alcalde cuando ello suceda.

c) Emitic dictamen en ct-mhr uwlo que el alcalde o el Cnncoh Mmbbll b
solicitan, el

mayor brevedad.
d‘) Integrar y con prontitud y esmero las comisiones para las cuales
sean Jesignados por el nhldn o Concejo Municipal.
€) Los sindicos d, ante los de justicia y
mmmmy. hl concepto, tener el cardcter de mandatarios
por el Crmnh Municipal
para el sjercicio les de la ley. No

obstante lo umubr el Oomn}u Municipal puede, en casos dlhrmhodol
nombrar mandatarios especificos.
f) Fiscalizar la accién administrativa de| akalde y exigir el cumplimiento de los
y del Concejo
@) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiera adoptado en usc o
extralimitacién de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a a interrogacién.

OBSERVACIONES:
del cuid: del y/ & equipo a su cargo y de la documentacion y reportes que deba
randir al Concejo Municipal.
DESCRIPCION DEL PUESTO
DATQS GENERALES:

Departamento: Concejo Municipal
Titulo del Puesto: Concojal Il

Unidad a In que Pertenece: Concejo Munic pal.
Jefe Inmediato: Poder Publico

Partida Presupuestaria: 0-62

|

Guatemaltaco de origen, vecino inscrito en el distrito municipal, Estar en el goce de
sus derechos politicos, saber leer y escribir. C.M. Art. 43.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
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OBSERVACIONES:

le del cuidado y mantenimiento del mobiliario y / & equipo a su cargo y de la documentacion y reportes que deba

Responsabl
rendir al Concejo Municipal.

¥ En su orden, sustitulo del alcalde
en caso de ausencia temporal.
v del Concejo

Las contenidas en el Articulo 54 del Cddigo Municipal:
B) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dop-nd-mhn municipales

con las funciones que esto
implica

b) Los en su orden, al alalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a una al
sueldo del alcalde cuando ello suceda,

c) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alzalde o el Connjn Mumcul b
solicitan, el debe ser
mayor brevedad.

d) Integrar y desempefiar con prontitud y ssmero las comisiones para las cuales
sean designados por el lchl o Concsjo Municipal.

e) Los sindicos ante los
oficinas odmmulﬂvuy ontal concepto, tener el caracter de

de ok por el Concejo
plraull[amchdo i con fa ley. No
obstante lo snterior, el Concejo Municipal pu.d- en casos dsterminados
nombrar mandatarios especificos.
f) thnwnmmu-uu-ywucmmm los
i del Concejo

g) Interrogar -uuu- sobre las medidas que hublera adoptado en uso o
extralimitacién de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubi dado lugara la

h) s i6n de de Infraestructura.

de justicia y
mandatarios

DATOS GENERALES:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento: Concejo Muncipal
Titulo del Puesto: Concajal IV

Unidad a la que Pertenece: Concajo Municipsl,
Jefe Inmediato: Poder Publico

Partida Presupuestaria: 0-62

NIVEL ACADEMICO:

lammm de origen, vecino inscrito en el distrito municipal, Estar en el goce de
sus saber escribir. C.M. Art. 43.

DESCI N GENERAL DEL

PUESTO

ATRIBUCIONES ESPE

¥ En su orden, sustituto del alcalde
en caso de susencia tsmporal.

¥ Integrante del Concejo Municipal
con las funciones que esto implica

Las contenidas en el Articulo 54 del Cédigo Municipal:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruplelas en las
oficinas y dependencias municipales

b) Los concejales sustituirdn, en su orden, al alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a una qf al
sueldo del alcalde cuando ello suceda.

C) Emitir dictamen en en-lqulov numa que el aicalde o el Oomojo Munbbul h
solicttan, el
mayor brevedad.

d) Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales
sean desighados por el alcalde o Concejo Municipal.

@) Los sindicos ala d, ante los de justicia y

oficinas administrativas y, en tal concepto, tener el carécter de mandatarios
ser por el Concejo ic

para el sjercicio de con ia ley. No

nombrar man
f)__Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los

obstante lo anterior, el Concejo Munl:lpnl puede, en casos determinados
especificos,

7
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ORGANIGRAMA
UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANGIERA MUNICIPALIDAD DE POCHUTA CHIMALTENANGO

atwerdos y resoucianes dst Concejo Municipal.
d) Inlsrroger sl alcakde 5abme las medidas que hut iers ssoptsdo 80 usa o
extralmitacion de sus funcones, ywmmhd-mmdnmwnuu.
aprobar o no las medidas qua hublesen dado lugar 8 B infercgacidn. | Nk l
'GESERVACIONES: 2 s o ol
idado y del yi 6 equips a su carge y de la documarmacidn y reportes que deta
1endir 88 Curcejo Muncpal
TESORERIA PRESUPUES TOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
DATOS GENZRALES:
| Departamants: Audtaria Interna Unidad a la que Pertenace: LI0AR
Tetuko el Pusst: Audhor inlasno COMPRAS CONTABILIDAD
In o: Co Muni:!
Particks Presupuesiaria: 184
. ALMACEN
" DESCRIPCION GENERAL DEL | ATRIBUCIONES ESPE| DATOS GENERALES: DERCRIPCON DRL FIRETO
PUESTO
v Ge un efectivo sistsme de m|mm Departamenta: AF M Ia que P Adimini Financira
v vq::m;:m = % “.u"" o iy Titulo del Puesta: 1) rctor do b AFIM Jete Inmediato: Alcalde Municipal
¥ Impantat un sslema .
u&-mawmm | v 0 continua de ynmmﬂtummlm Partide Presupuacsteris: 0-19
v Vigilar por ei corrects v Basadaen e dl P
funcionamianto del sistama chdhnn&- lvotda ouﬁllm reakzadas on forma amolbmla DATOS ESPECIFICOS:
de Cortrol mplantado.
v ¥ snde s d Inlotmu ante 8! Cmup Mllllclpd. NIVEL A MICO: Farita Gontanor, Padto en Pialca, hachillar lshoral, |
diterantes tpos do sudlora. v £l en sic,
DESCRIPC GENERAL  DEL ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
[OIIERVACD!IS:Elmpan-bhdcl:milhnm;d-m:;omm.myumﬂquduhmrdhj PUESTO |
L L ¥ Cocrdinar ks funciones ool ¥ Propaner, en Mhmlbn con la ofcna muniopal de planificacdn, al |
UNIDAD ADMINISTRATIVO FINANGIERA :mn;mdtl'f:.mﬂ-. Alcslde wn 4 y e m pae : {
OBJETIVO. i i X
Dinige. vym y nn-nnw las acthdinces que tisndsn al desarolic efoctiva de lns Fumhn;: de la Muniipalidad d= mxﬁ Eqgresos, Almacén, :v:www':. de wm ;m:o- del municpio. @0 b que carmesponds \
mm y’. v de ln -mhnmozm.;.-u:“-': =y, r-r- nmh ¢ Suparvisar al personal bajo ¥ Rendir cuents al Concei: Municipal en su sesién Iumdlh.mqu.,
wmumodoll y los B4 CAIgo pars lograrla msueiva sobre s pages que haga por orden del sleaide y que, & su
i L Aplkabie ..mmawm.m buers marche del jukio, no esén basadoe en fa ey, lo que kb exmid de toda
ool Financiera ¥ departamanto. responsabilidad con relacion a 8305 pagos. i
AGYMDADFIDH:DM.' ¥ Reallzas s rotacones v Pwumslﬂuodeuwlvmwnhnlhawbﬂm«ny.
Panficocish. Organizackin, Direccidn y Cortrol de todos os aspecios administraivos que competen & la indemae que m Mwl*ﬂ“h municipaidad, ea  concordancia mdnlo: i
Municipalidad, racosyias q {
v Wyw--m-aumm-mvm»mmmrummwlu G T“r:'::kmrdf-hmm- de pr el l”y ; mlzmo_dﬁwmmau
municipic. seién |
v Lmanw::onrmlyrqmd.hmpcﬁnycmd-almmmuwmyummmm- :’“"M::'m'* % mmﬂfm':llﬂwm S Y
s AV Munkpss
v Wh: por el adecuado regisiro ¥ a:mnl de todas h- operacianes de Ingeacs y ageacs de & Municigalidad y que ::;- marzha de I 2 Ia wup?.mﬂ ¥ DM:I- o 'ﬁ:.m‘-:- amalitizos mmwrm 25
estas estén i el o fag v En cocrdinackin oon 8 documanta el zofe de ca y aiquso de valores municipelss, a més
unidad técrica. etabacsr ks tardar cheo (5) dias habiles despuss de sfectuadas ssas aperciones. [
planficacién, programacién y v Evaluar L ién del de ingresos y
Tormulacion del presupuesto. gastoe del municipio y propoter las Todidar qus sean necesarias;
¥ Efeclus ol cene contable y fquidar anualnenle ol presupuecto de |
Ingrescs y gestas del municipio, |
¥ Recauds’, l&nnmrmnhyllulhmbs‘.mm.y,enpmmn
g i v W todas las demis rertas e ngresce qua deba percibr & municipalidad ds |
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conformidad con la ley;
v Asesorar al aicalde y al Concejo Municipal en materia de administracion delsqupoy o caroo aepi tarieta do S
financiera; responsabilidad, asi como
v una inacion con los entes rectores de los s que debe rendir a su jefe inmediato.
iste de y aplicar las normas y
procedimientos que emanen de estos; DESCRIPCION DEL PUESTO
v  Elaborar y manlener actualizado el registro de contribuyentes en DATOS GENERALES:
coordinacién con el catastro municipal,
v Informar al alcalde y a la oficina r:u:;:lp-l :n planificacion sobre los antor AFIM Unltd-l-qu. e
cambios de los objetos y sujetos de utacion; Departa {ind g
v Administrar la deuda pibica municipat Titulo del Puesto: Receptor Jefe Inmediato: Director de AFIM
v Administrar la cuenta caja (nica, basdndose en los instrumentos Fecha de Ihicio: P Preaup =T
gerenciales, doh(:u.m Unica de! Tesoro Municipal; artida uestaria:
Ehbonr y p que por ley le |
v D.nmpdlar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por NIVEL ACADEMICO: Perito Contador, Perito en Administracién Publica, etc. J
Ia ley, por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.”
DESCRIPCION GENERAL DEL ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
OBSERVACIONES: Es responsable del cuidado y del equipo y a su cargo segln tarjeta de PUESTO
responsabilidad, asi como de la documentacién, informes y reportes que debe rendir ante la autoridad superior.
v Encargado de Receptoria | v Percibir de los vecinos el pago do sus contribuciones, extendiendo para el
Municipal. efecto el recibo fiscal el que serd enel
Atencién al pablico contribuyente. sisterna de informatica.
v Efectuar corte diario de caja, formulando un reporte el cual serd generado
por el sistema.

v En el caso de racibir cheques, tomar en cuenta que estos deben ser
personales, cedificados o de gerencia, es decir que la cuenta este a
mmbﬂ de la persona que | emile el cheque. Al recibir el cheque se debe

DESCRIPCION DEL PUESTO exacta, numero de cedula y lugar donde fue
extendida, los datos de identificacion del contribuyerte asi como el numero
DATOS GENERALES: y fecha del recibo fiscal extendido. En el caso de Empresas Comerciales,
:'l datos que el recepror considere pertinentes.
Departamento: AFIM Unidad a la que Pertensce: AFIM o regar a su reporte diario, un detalle de fos cheques que forman parte de
Titulo del Puesto: Tesciero Jefe Inmediato: Director de AFIM la rendicién de cuentas junto con el efectivo

v RmbhdahpemmqmmhmwcumopmaaPhodthn(ﬂnlds

el reporte que los ingresos asi
como el efectivo o bolelas de dQGIlO
¥___Olras que por naturaleza del cargo le sean asignadas.

Partida Presupuestaria: 0-11

NIVEL Acm: I Perito Contador, Perito en Administracién Piblica, bachiller, experiencia laboral,

OBSERVACIONES:
Es del cuidado y del equipo y a su cargo segun tarjeta de responsabilidad, asi como
DESCRIPCION GENERAL DEL ATRIBUCIONES ESPECIFICAS de la documentacion e informes ue debe re su jefe inmediato.
PUESTO DESGRIPGION DEL PUESTO
DATOS GENERALES:
v Es un puesto ejecutivo cuyo v Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para
cargo serd la administracién que resuelva sobre los pagos que hagan por orden de la Autoridad Departamento: AFIM Unidad a la que Pertenece: AFIM
de los recursos originados Administrativa Superior y que a su juicio no estén basados en Ley, lo Titulo del Puesto: Enc. De Compras Jefe Inmediato: Director as AFIM
la recaudacion, depdsito que lo eximiré de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.
;o::ubdh de los fondos y ¥ Programar el 'hjo de lnym-u y egresos con base a las prioridades y Fecha de Inicio: Partida Presupuestaria: 0-11
valores municipales, asi Locales, en ds con los
como la sjecucién de los d' s de'le DATOS ESPECIFICOS:
pagos que, de conformidad de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos
con la ley proceda hacer. ¥ m: la Mmuhmén de la poltht 'hanebn, que elabore la [_'E_NNEI ACADEMICO: Perito Contador, Perito en Administracion Pablica, eic. ]
n
v EM]ummmomdhndoPmmh
'- oo de oo 30 DESCRIPCIONGENERALDEL | ATRIBUCIONES ESPECIFICAS |
Goblernos Locales, PUESTO
v Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de
fondos para la foma ds decisiones.
v Apoyar en la de de de los v Tiene bajo su ¥ Adquiric los bienes materisles, suministros y servicios que requiera la
tributos. responsabilidad la ip para su previa
adquisicion  de  bienes aprobacién de quien corresponda.
materiales, suministros y ¥ Obsgervar en cada compra lo referente a la Ley de Contrataciones del
servicios _que requiera la Estado; compras hasta Q. 25,000.00 Arl. 43; Compras de 26,000.01 a
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