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Municipalidad de San Bartolomé Jocotenango

Departamento del Quiché
Email: tumunisbj@hotmail.com

SABfE TR

Cherraterstens

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO,
DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A. CERTIFICA: QUE PARA EL
EFECTO TIENE A LA VISTA EL LEGAJO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL QUE SE APLICA EN ESTA DEPENDENCIA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS EN EL CUAL SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 47-2018 EN SU PUNTO RESOLUTIVO
SEGUNDO DE FECHA VEINTISIETE DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:------------ mame e s e

SEGUNDO: El sefior Alcalde Municipal, Pedro Yax Sarat y el honorable Concejo Municipal de San Bartolomé Jocotenango,
departamento de E| Quiché sesionante, CONSIDERANDOC: Que en la Sesion ordinaria bajo acta nimero 37-2018 ensu
punto resolutivo tecero de fecha once de octubre del afio dos mil dieciocho el Concejo Municipal de ésta jurisdiccion
municipal acordo crear la Oficina Municipal de Recursos Humanos con el objeto de llevar un mejor control de las relaciones
laborales de los funcionarios y empleados de la municipalidad para lo cual es importante aprobar [as normas, manuales y
planes para mejorar las gestiones administrativas, CONSIDERANDO: Que por disposicion Constitucional conforme al
articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, a las Municipalidades en el ejercicio de la autonomia
municipal, les corresponde obtener y disponer de sus recursos, para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas
y reglamenios respectivos. CONSIDERANDO: Que segun los articulos 3,7, y 9 del Decrelo 12-2002 (Codigo Municipal)
del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, garantiza al Municipio como autnoma del Derecho Piblico, liene
personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y obligaciones, y en general para el cumplimiento de sus fines en
los términos legalmente establecidos, por el Concejo Muricipal que es el érgano colegiado superior de deliberacion y de
decision de los asuntos municipales. POR TANTO, En base a lo considerado y alas facultades que le confieren los articulos
1,3,7,9,33,35 literales i) y j); 80,92, 93 y 94 del Decreto 12-2002 (Cadigo Municipal) del Congreso de la Republica de
Guatemala, el HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO, DEPARTAMENTO DE
QUICHE, ACUERDA: 1) APROBAR LOS INSTRUMENTOS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION: a),b}.c)d), &)
APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS.
Il) Resolver los casos no previstos en los instrumentos mencionados en la presente. I1l} Para su conocimiento se ordena
a Secrelaria en suscribir y certificar copias del presente acuerdo y remitir a donde corresponde. IV} Certifiquese. (Firmas).

Pedro Yax Sarat, Alcalde Municipal, Concejo Municipal. llegible Secretario. SELLOS. Fundamento Legal: Articulo
41 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatermala (Codigo Municipal) y sus reformas-—

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON EL MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO, DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, A LOS
TRECE DIAS DEL PII.ES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. s-ss-ssusesmssmsmsecmsmnnsunees

X /JWM%AW

Vo.Bo. Pedro Yax Sarat
Alcalde Municipal
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PRESENTACION

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los
gobiernos locales para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la
importancia que ejerce la calidad del capital humano con que cuentan estas instituciones,
para asumir las responsabilidades que se les demanda en el proceso de modernizacion y
descentralizacion del Estado.

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es
importante que dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado
de sus recursos humanos, en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz,
al servicio de la poblacion,

INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones del Area de Recursos Humanos de la Municipalidad de
San Bartolomé, Quiche, es un instrumento el cual pretende contribuir a impulsar y
fortalecer las formas de cooperacién intermunicipal, de coordinacion y de asociacion para
la defensa y la promocién de autonomia del desarrollo democratico y de la Gestion
Territorial. Este manual se ajusta a la estructura organizacional y las condiciones de esta
municipalidad, en el marco de la implementacion de la carrera administrativa municipal
misma que se fundamenta en la evaluacion del desempeiio basada en mérito y la
administracion por competencias.

La estructura organica municipal y el presente Manual Municipal del Area de Recursos
Humanos se ajusta a las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica, el Codigo Municipal y sus reformas, la Ley de Servicio Municipal, Ley General
de Descentralizacion y su Reglamento, Codigo de Trabajo como a las caracteristicas del
Municipio, la priorizacion de necesidades y la atencion de los sectores vulnerables, asi
como las politicas pablicas municipales.

Marco Legal de la Estructura Orgéinica Municipal

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el
articulo 35 reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde se establece que es
competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos. Asi mismo, el articulo 73,
del mismo Codigo indica que la forma de establecimiento v prestacion de los servicios
municipales seran prestados y administrados por:

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas. unidades de servicio y
empresas puiblicas.

b) La mancomunidad de municipios segin regulaciones acordadas conjuntamente.

¢) Concesiones otorgadas.

)
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En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y piblicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo, por ¢l solo hecho de existir un puesto,
objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia, como
s¢ describe en el presente Manual de Organizacion y Funcion Municipal. Las competencias
del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala y del Codigo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congreso
de la Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el
cumplimiento de las competencias municipales:

En materia de organizacion de la administracion municipal:
Articulo 34. Codigo Municipal Reformado

En Materia de prestacion de servicios municipales:

Articulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulos 103 y 104 Codigo de Salud.

Articulos 68, 72 'y 73 del Cédigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacién de servicios municipales:

Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:

Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado.

En materia de finanzas municipales:

Articulo 99 del Codigo Municipal.

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.

En materia de planificacién y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22, 142 y 147 del Cédigo Municipal reformado.
Articulo 143 del Codigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:

Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacién Municipal Indigena;
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal.

En materia de coordinacién interinstitucional:

Articulo 10 del Codigo Municipal.

Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:

Articulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.

Articulo: 13,1, 6,7, 26 y 28 de la ley de proteccion del medio ambiente.
En materia de la descentralizacién

Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.
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Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que determina la
forma en que se deberd ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean
adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion y
responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la institucion con el objeto
de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz a la poblacion que hace uso de estos
servicios, mismos que deben ser proyectos e¢jecutados con dignidad, transparencia y respeto
a los derechos humanos, culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate
de municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de
los servidores publicos municipales para con ello mantener vigentes los proyectos
institucionales y estos no se pierda por cuestiones de caracter politico o de otra indole que
venga a afectar el bienestar de lo poblacion en cuanto a los servicios que tiene derecho a
utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad debido
a la rotacion de personal de manera injustificada.

La municipalidad debe velar porque la poblacion conozea su mision, vision y valores con
los que funciona la administracion publica municipal, si en una caso no estuvieran
planteados, es necesario que se elaboren en el seno de la institucion con la participacion de
los servidores publicos municipales y concejo municipal de desarrollo -COMUNE-
tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir la
organizacion municipal, en la que cada organo, dependencia o unidad tiene una funcion;
cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de Ia coordinacion,
integracion, y sinergia (integracion de sistemas que conforman un nuevo objeto).

Normas técnicas y principios aplicados para la organizacion municipal

La Contraloria General de Cuentas emitio las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03, del Contralor General
de Cuentas, de fecha de 8 de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo aiio. Fstas
normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de observancia
en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los
criterios técnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas
de administracion se definan y ajusten en funcion de los objetivos institucionales, de tal
manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y
fusion, creacion o supresion de unidades administrativas, para alcanzar eficiencia,
efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan
en los conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacion e integrar,
desde ¢l punto de vista de las politicas, normas y procedimientos, el funcionamicento de
cada uno de los sistemas y la desconcentracion se basa, a su vez, en que la administracion
de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse en cada una de las
dependencias municipales, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo
vigente y a las mayores 0 menores capacidades administrativas de gestion se realizara lo
mas cerca posible de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion
de bienes.
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Principios generales de administracion municipal

La municipalidad como entidad publica, debe adoptar principios generales de
administracion, enfocados y tendientes a la modernizacion del Estado, para que sean
compatibles con el marco legal y los avances tecnologicos. Es decir el recurso humano
debe ser evaluado en su desempeiio para determinar cuales son sus fortalezas y debilidades
para que con ello se pueda capacitar de acuerdo a las necesidades municipales y a la vez
promovido por medio de un programa de carrera administrativa implementada por cada
administracion municipal sin discriminacion alguna tomando en cuenta las competencias
necesarias en el desarrollo laboral y garantizar la profesionalizacion

La municipalidad como entidad piblica, esta organizada internamente de acuerdo con sus
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y
especifico. Los principios establecidos para que un marco legal se establezca conforme la
legislacion del pais se acuerdan varios principios donde concuerda con el manejo de las
municipalidades y la administracion puablica:

e Unidad de mando: Establece que cada servidora o servidor piblico municipal debe
ser responsable Ginicamente ante la jefatura inmediata superior.

o Delegacion de autoridad: En funcidén de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de mando. de
manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su
competencia y la puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir
funciones las funciones que les sean asignadas con ¢l debido respeto y las relaciones
labores 6ptimos en la unidad a su cargo.

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades: Se refiere a que cada puesto de
trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito, las funciones vy
responsabilidades de tal manera que cada servidor publico municipal desempeiia.

e Lineas de comunicacion; Se establecerd y mantendran lineas definidas y reciprocas
de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas
tanto internas como externas, evitando la concentracion de informacion en una
persona o unidad administrativa para evitar al maximo burocracia o la demora en
los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

e Supervisién: Los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de
manera concreta segun la estructura organizacional y administrativa de la
municipalidad o las caracteristicas del municipio, debido a que debe darsele de
manera gerencial al seguimiento y control de las operaciones de los procesos que
facilitan los servicios a los usuarios ¢ identificar riesgos y tomar decisiones
administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con base en
los objetivos y metas a corto y largo plazo.

O
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* Gerencia por excepcion: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no
se pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente
a I analisis y solucion de asuntos de trascendencia que beneficien a la institucion en
su conjunto.

 Gerencia Por Resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas que
se apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas
como guias de accion, preparar planes de corto, mediano y largo plazo en
concordancia con los conceptos modernos del presupuesto por programas, asi como
dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados
de acuerdo al presupuesto especifico.

Estructura Organica y definicion de las competencias municipales

Estructura orgdnica: Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones
componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de
arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles que le corresponde a cada puesto.

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor municipalidad, lo cual
permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que son subordinadas en el
proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la
confusion respecto a quien da las 6rdenes y quien las debe ejecutar.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.
Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a los
municipios y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace
mencién que el objetivo principal del mismo, consiste en desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de
fos municipios y demds entidades locales determinadas y el contenido de las compelencias
que correspondan a los municipios por medio de las alcaldias municipales.

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se
determina el concepto y definicion de municipio, constituyéndose el anterior una unidad
territorial en la que se llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos.

Es decir, se desarrolla una dinamica de interrelaciones entre personas, instituciones y
organizaciones y la interaccion de estas con el medio ambiente el cual es considerado como
el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente las circunstancias de vida
tanto individuales como colectivas en su desarrollo general comunal, lo cual relaciona al
conjunto de valores, soluciones , sociales y culturales existentes en un lugar y un momento
determinado, que influyen en la vida del ser humano y en las Generaciones venideras. Es
decir, no se trata solo del espacio en el que se desarrolla la sino que también abarca,
objetos, y las relaciones entre ellos.



MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar
dentro de la gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre ¢l cuidado
del medio ambiente (Articulo 58, literal 1, del Codigo Municipal). Los municipios, a su vez,
constituyen la unidad territorial integrada por aldeas. caserios, parajes, cantones, fincas,
barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y agrarios, microrregion,
fincas y otras formas de ordenamiento territorial definidas localmente.

Se considera importante mencionar que el territorio de la Republica se divide, para su
administracion, en departamento y estos en municipios, Articulo 224 de la Constitucion
Politica de la Republica.

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad,
pluriculturalidad y multilingiiismo, ejerce competencias en los términos establecidos por la
ley y los convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo
Ijecutivo, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a la
capacidad de gestion del gobierno municipal. La estructura organica se elaboré en funcion
de las competencias bésicas siguientes:

En materia de organizacion de la administracién municipal

La actual consiste en la “administracion territorial” es decir, que tiene como elemento
fundamental el territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben ir
proyectadas, en el bienestar colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con
responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos ciudadanos, el mejor servicio para el
desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen los siguicntes
articulos:

Articulo 34, Codigo Municipal Reformado

Emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, emision del reglamento
de viaticos asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracion municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios
con base en instrumentos que determinen las fortalezas, oportunidades, debilidades o
amenazas con el propositos de implementar la carrera administrativa y de esta forma
ofrecer a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por ende determinara las
acciones en los servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y
eficacia.

Estructura organizacional y delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad se define en los niveles Jerarquicos establecidos en la
clasificacion y agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta
conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el
Alcalde o Alcaldesa, es la autoridad del érgano ejecutivo del gobierno municipal. El
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concepto Gobierno determina basicamente la accion de Gobernar, 1o cual obedece a la
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y
apoyo de todas las personas que participan dentro de la organizacion de los procesos
municipales. en este caso. El gobierno del municipio, el Articulo 9, del Codigo Municipal
22-2010, refiere que el gobierno municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion
y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y
mancomunidades responsables por toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripeion municipal, El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los
sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia. El alcalde es el encargado de ejecutar y dar
seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por ¢l Concejo
Municipal.

Nivel 2, Nivel de funcionarios v funcionarias municipales v asesoria:

A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de
segundo nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de
velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la
municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:

Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estin encargados de dirigir
las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las
politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos:

Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como
del campo. De acuerdo con los niveles jerdrquicos descritos, a nivel de dependencias se
puede establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las
necesidades de cada municipalidad.
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FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Jefe(a) de Recursos Humanos

Descripcion:

Puesto administrativo responsable del control del personal mediante un registro fiable en lo
que respecta a ingresos nuevos, emision de contratos del personal, control de marcaje y
permisos del personal que conforman las dependencias municipales.

PERFIL DE PUESTO
Nivel Académico: Diversificado o estudiante de licenciatura de las carreras de
administracion, psicologia, recursos humanos o carrera afin.
Experiencia Laboral: Tres afos en puesto administrativo.
Congocimientos: Manejo de personal, habilidad numéricas y administrativas, manejo de
Microsoft Office, Ordenado(a), trabajo en equipo, proactivo(a).
Atribuciones:
I. Orienta a los empleados para su jubilacion y certifica actas administrativas.
2. Gestiona ante el PPEM toda actividad o tramite necesario requerido por los
empleados para el proceso de jubilacion.
3. Realiza los tramites para traslados y cancelaciones del personal, realiza las
constancias de personal activo y cancelaciones (Eventual).
I. Coordina la recopilacion de la informacion concerniente a documentacion (IGSS,
bajas, renuncias, ctc.).
Supervisa y controla la papeleria administrativa referente a calculo de prestaciones,
vacaciones y suspensiones de [GGS del personal.
3. Elabora certificados de trabajo del IGSS en situaciones de emergencia (Eventual).

[~

4. Presenta informes periodicos de los resultados de las atribuciones que tiene
como parte de su competencia.

5. Da tramite a la documentacion que recibe asignada para su resolucion.

6. Lleva registro del personal en lo que respecta a horarios, permisos y traslados.

7. Revisa y autoriza la emision y actualizacion del cuadro mensual de cumpleaiieros.

8. Elaboracion de contratos del personal e ingreso de datos al sistema.

9. Elabora acuerdos de cancelacion, nombramientos y traslados.

10. Elaboracion de constancias del personal activo.

I'1. Fracciona actas administrativas, toma de posesion, cancelaciones, amonestaciones y
jubilaciones.

[2. Elabora oficios de desistimiento.

13. Revisa horas extras y pasajes del personal municipal.

14. Identifica y realiza los cambios necesarios para el mejoramiento en los  Manuales
de Organizacion y Funciones y de Normas y Procedimientos.
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-Reporta faltas y emite sanciones, conforme a lo estipulado en el Reglamento de

Interno, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y otras normas o leyes
especiales.

-Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del drea para que ¢l mismo sea revisado y

aprobado.

. Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del personal.
- Organiza, planifica, dirige y coordina las actividades de reclutamiento de personal

de acuerdo a como sea requerido por las diferentes areas.

- Establece procesos para evaluar los expedientes de los candidatos de acuerdo a

perfiles de puestos.

. Elabora informe sobre los resultados obtenidos de la seleccion del personal.
- Mangja bases de datos del personal con perfiles aptos para cada puesto.
-Revisa o reporta los cambios o actualizaciones conforme a las funciones conforme a

la estructura vigente.

.Informa por escrito las necesidades materiales y/o del personal para ser

consideradas en ¢l Proyecto del Presupuesto.

.Fomenta, Promueve y motiva al personal poniendo en practica la filosofia

institucional y valores para el cumplimiento de sus funciones.

.Revisa y completa la integracion de su area para la memoria de labores.
.Convoca y/o participa en reuniones internas y externar para coordinar asuntos de

interés municipal.

.Mantiene control del personal, actualiza sus informes para mantener una

informacion oportuna de los movimientos.

. Supervisa que los expedientes del personal se mantengan actualizados para las

consultas necesarias por parte de las autoridades correspondientes.

. Mantiene una base de datos del personal actualizada para consultas y reportes.
- Verifica notificaciones con llamadas de atencion y fraccionamiento de actas

administrativas y de amonestacion.

- Reporta la rotacion del personal municipal.
.Guarda absoluta reserva desempeiio de sus funciones manteniendo la

confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones,

.Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las del

personal a su cargo.

.Coordina la supervision de asistencia y horarios de trabajo de los  empleados

municipales de  puestos administrativos, técnicos y operativos de las diferentes
areas.

- Supervisa la disciplina y rendimiento del personal.
.Recaba la informacion y documentacion para mantener un control del personal

municipal.

Revisa y firma resoluciones, oficios, providencias vy cualquier documento
relacionado con acciones de personal.

Estudia. analiza y resuelve expedientes relacionados con acciones de personal,
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39. Brinda asesoria por solicitudes de creacion, reclasificacion, cambio de especialidad
o cualquier otra accion relacionada con los puestos de trabajo.

40.Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las funciones y
estructura vigente.

41. Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas administrativas
para ¢l eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de las dreas
a su cargo.

42. Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la autoridad Superior,
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

Asistente de Recursos Humanos

Descripeién

Puesto administrativo, responsable de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de
mformacion y documentacion y demads asuntos que competen a la Direccion, brindar
atencion ¢ informacion a Encargados, jefes, directores y Generales de la Municipalidad.

PERFIL DE PUESTO:

Nivel académico: Diversificado preferentemente con estudios universitarios de
administracion de empresas, psicologia, recursos humanos o carrera a fin.

Experiencia Laboral: 0 a 2 afios de experiencia calificada en materia.

Conocimientos: Asistencia a jefaturas, apoyo secretarial y archivo, seguimiento de
instrucciones, orden, Disciplina, trabajo en equipo. responsabilidad.

Atribuciones:
I. Recibe propuestas de candidatos para contratacion de las diferentes areas de la
Municipalidad.
2.

Lleva la agenda del jefe de recursos humanos, para coordinar actividades internas y
externas con funcionarios de las distintas dreas.

3. Atiende a personas que solicitan informacion relacionada a la oficina de Recursos
Humanos.

4. Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucion de expedientes.

5. Archiva correspondencia recibida.

6. Ingresa correspondencia recibida a cuadro de control de correspondencia.

7. Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada.

8. Atiende a llamadas teleféonicas.

9. Guarda Absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la

confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

10. Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales v las del
personal a su cargo y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.

I'1. Recibe o le es asignado la documentacion del personal municipal, para registro y
control de expedientes de los trabajadores, de primer ingreso, renovaciones de
contrato, traslados, suspensiones, altas y bajas del 1GSS.

I2. Archiva la documentacion en el respectivo expediente de acuerdo a la papeleria
asignada.

13
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. Elabora nombramientos y cancelaciones de personal, oficios de traslado.

providencias,

-Recopila la informacion y localiza los expedientes para obtener la informacion

puntual, que servira para la gestion y tramites requeridos.

- Saca fotocopias a los distintos documentos requeridos del respectivo expediente

de los empleados municipales, para uso de tramites y gestiones de personal.

- Entrega formularios diversos que solicita el personal municipal (permisos,

constancias de trabajo, solicitud de vacaciones, certificacion de sueldos, constancia
de trabajo para ex- trabajadores, vouchers).

Recibe solicitudes de personal de las diferentes areas.

Establece control de los expedientes evaluados.

Mantiene actualizados los registros de los expedientes para consultas sobre
Seleccion y Reclutamiento.

. Da informacion de las plazas, requisitos y papeleria a llenar para las mismas.
1. Distribuye la correspondencia a nivel interno.
.Revisa expedientes para contratacion y verifica que los documentos estén

completos.

. Actualiza la base de datos de expedientes.

. Mantiene una base de datos del personal actualizada para consultas y reportes.

. Asiste en la elaboracion de certificados de trabajo.

. Asiste en la elaboracion de acuerdos de vacaciones del personal y prima vacacional

del personal.

. Asiste en la elaboracion de rotaciones de personal.

. Asiste y coordina capacitaciones para el personal.

. Elabora resumen laboral del personal para calculo de prestaciones.
. Elabora notificaciones con llamadas de atencion.

. Fracciona actas administrativas y de amonestacion.

. Elabora las constancias de trabajo y cancelaciones de personal.
. Elabora concesion y prima vacacional.

. Elabora oficios de vacaciones, traslados y oficios varios.

. Llena formularios de referencias de ex-trabajadores.

. Elabora resumen vacacional.

. Realiza la anotacion de permisos a cuenta de vacaciones en los expedientes de

personal correspondientes.

. Presenta informes periddicos de los resultados  de las atribuciones que tiene

como parte de su competencia.

. Traslado de expedientes laborales para tramites judiciales.
.Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su

competencia.

. Ejerce las demas funciones que le seilale o delegue la Autoridad Superior, normas

legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

14
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\uxiliar de Nominas

Descripcidn:

Puesto administrativo responsable del control y elaboracion de la nomina de sueldos de
empleados municipales de acuerdo a lo que determina el respectivo contrato individual de
trabajo y en cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y leyes sobre remuneracion de
empleados municipales y de coordinar las deducciones y pagos de los diferentes
descuentos que aplican para los empleados municipales.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico: Diversificado.
Experiencia Laboral: 2 anos de experiencia en administracion de sueldos de descuentos y
reducciones, contabilidad general, administracion del personal.
Conocimientos: Habilidad en el registro en el control de procedimientos internos,
conocimiento de la normativa base para procesar las ndminas, trabajo en equipo, toma de
decisiones, exactitud, honestidad, responsabilidad.
Atribuciones:
I Planifica, organiza, dirige, coordina y controla el trabajo de nominas y del personal
a su cargo.
2. Coordina la elaboracion de las nominas, asi como de complementos, de horas
extras, aguinaldo, bono, indemnizacion, entre otras.
3. Elabora las nominas para pago de dietas a los miembros del Concejo Municipal.
4. Elabora descuentos, deducciones y retenciones de sueldos y salarios de cada
trabajador municipal.

5. Realiza el respectivo abono de los descuentos, deducciones vy
retenciones a  donde corresponden (IGSS, plan de prestaciones del trabajador
Municipal, fianzas, ISR, cuota sindical, cuota de préstamo, entre otras).

6. Vertfica el ingreso y procesamiento de la informacion veraz sobre nuevos contratos,
modificaciones y renovaciones. para la emision de reportes de nomina actualizadas.

7. Da tramite a las solicitudes de suspensiones, altas y bajas del 1GSS, cancelaciones,
nuevos contratos, autorizacion y pago de vacaciones, entre otros,

8. Efectia el descuento, entrega y liquidacion de boletos de ornato.

9. Actualiza cuadros de control de embargos.

10. Identifica y da a conocer a través de la practica, los cambios necesarios para el
mejoramiento en los Manuales de Organizacion y Funciones y Manual de
Normas y Procedimientos.

I'l. Evalia periodicamente la operatividad del Presupuesto aprobado.

12. Elabora la Memoria de Labores del area a su cargo.

13. Elabora la informacion correspondiente de su drea para darle respuesta a las
solicitudes de Informacion Publica presentadas a la Municipalidad.

14, Planifica, organiza y reporta al Departamento de Gestion de Personal la
programacion anual de vacaciones del personal a su cargo.

I5. Elabora remesas de pago de descuentos de Banco de los Trabajadores, remesa de
fianza, cuota sindical, ACEP, de Seguro y de Auxilio Péstumo.
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Elabora remesas de ISR.

Realiza cilculos de ISR, salarios caidos y gastos funerarios. Elabora los reportes
para pago de las cuotas laborales y patronales del 1GSS, PPEM. Elabora el reporte
para pago de horas extras.

Realiza pago a jubilados.

Calcula las prestaciones laborales de los trabajadores, entre éstos: bono catorce,
aguinaldo, vacaciones e indemnizaciones,

.Recibe, firma, realiza busqueda y fotocopia papeleria y documentacion — afin - al

pago nominas de empleados municipales.

.Realiza calculos de prestaciones laborales, de salarios caidos, segln convenio, por

orden de juzgado, entre otros.

.Elabora  las  certificaciones  laborales  solicitadas  por  los empleados

municipales y para tramites de propia funcion.

. Elabora certificaciones para jubilados.
. Elabora vouchers como comprobante del pago depositado en la respectiva cuenta

bancaria.

.Da seguimiento a las suspensiones, altas y bajas del IGSS, cancelaciones, nuevos

contratos, traslados, autorizacion y pago de vacaciones, entre otros.

.Guarda absoluta reserva en el desempeio de sus funciones, manteniendo la

confidencialidad del trabajo, aiin después de haber cesado en sus funciones.

.Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior,

normas legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia en el aio 2019. Este manual debe actualizarse
anualmente
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Con el apoyo de:

A

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

USAID

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

“La realizacion de esta publicacion fue posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados
Unidos de América proporcionado a través de la Agencia de los Estados Unidos para el
Desarrollo Internacional (USAID). El contenido aqui expresado no necesariamente refleja
las opiniones de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de América”.
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