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l. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Génova, Ingeniero Edgar Amilcar Escalante
Morales, consciente de la necesidad que la municipalidad como entidad pubica
necesita ha adoptado principios generales de administracion, enfocados a la
modernizaciéon municipal para que sean compatibles con el marco legal y consciente
de la necesidad de contar con Manuales de Organizacion y Funciones -MOF-
aplicables y de uso institucional para cada una de las areas que la integran, de la
necesidad de modificar el organigrama institucional en la actual administracion,
aprobado por el Concejo Municipal, en sesion extraordinaria celebrada el dia 03 de
febrero de dos mil veintidds, segin Acta Numero 1-2022, en su punto décimo
séptimo, en el ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 253 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 35, literales a), i), j), y
90 del Cadigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, considera
oportuno actualizar los “MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE GENOVA”.

El Manual de Organizacion y Funciones -MOF- es un documento formal que posee
informacion general y especifica que describe las funciones por cada dependencia
y por cada puesto de trabajo de la Municipalidad de Génova, que pretende
constituirse en una herramienta administrativa al servicio de todos los trabajadores
municipales para una mejor coordinacion y aprovechamiento eficiente de los
recursos y de realizar un trabajo en equipo proyectando al alcance de la excelencia
administrativa, siendo un instrumento de apoyo administrativo que contiene, en
forma ordenada vy sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre las
funciones, asi como la aprobacion del mismo con el relacionado control de
modificaciones, siendo un elemento de apoyo a su funcionamiento el cual para la
correcta ejecucion y cumplimiento de deberes sera necesario ser modificado
periddicamente.
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[l. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Que la Municipalidad de Génova provea al personal un Manual de Organizaciony
Funciones actualizado presentando una descripcion detallada, que facilite la
percepcion y ejecucion de las tareas y actividades a realizar por los empleados
y funcionarios publicos, sean mas eficientes y eficaces en el ejercicio de sus
funciones.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Garantizar la ejecucion correcta y oportuna de las labores de cada
empleado y funcionario municipal, con el objeto de delimitar clara-
mente el grado de autoridad y responsabilidad en los diferentes
niveles jerarquicos en el ambito de su aplicacion.

2.2.2 ElManual de Organizacion y Funciones permite el buen uso del tiempo
en la ejecucion del trabajo, evitando que el personal realice actividades
repetidas y asi facilitar mayor control y seguimiento en el desempefio
de sus funciones, evitando confusiones o abandono de sus
responsabilidades mejorando la calidad y eficiencia, reconocido como
un instrumento efectivo de consulta y orientacion
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[1l.  MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Génova, tiene como
marco de referencia todas las direcciones, unidades y jefaturas que la conforman,
de acuerdo a las necesidades, prioridades, recursos, ubicacion dentro de la
estructura organizativa de la Municipalidad de Génova.

3.1 Ambito de Aplicacidn

El presente Manual de Organizacién y Funciones fue creado, desarrollado y
actualizado para hacer aplicables en cada una de las areas que corresponda
y es de caracter inmediato, permanente y obligatorio, recayendo la
responsabilidad de su utilizaciéon en cada trabajador y en los puestos de
mayor jerarquia de las Direcciones, Unidades y Jefaturas.

3.2 Utilizacion del Manual
Los manuales de organizacion funciones, son documentos que sirven como
medio de comunicacion y coordinacidn, que facilitan el cumplimiento de las
funciones y la asignacion adecuada de los recursos humanos y, en
consecuencia, facilitan el logro de los objetivos institucionales.

3.3 Propdsito del Manual

Que todos los trabajadores de la Municipalidad de Génova, tengan una
adecuada comprension de sus propias atribuciones y responsabilidades.

Evitar los conflictos por razones judiciales administrativas y la dualidad o
colusion de funciones.
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IV. FILOSOFA INSTITUCIONAL
MISION

Somos un gobierno local responsable y confiable que tiene como fin primordial,
administrar y garantizar el funcionamiento continuo, seguro y eficiente de los
servicios publicos municipales, promoviendo y ejecutando politicas, programas,
planes y proyectos de desarrollo en el marco de un sistema efectivo de
participacion ciudadana y la promocidn integral del municipio.

VISION

Hacer de Génova un municipio préspero y sostenible en un ambiente de respeto,
promoviendo la identidad cultural, econdmica, social y el desarrollo humano
dentro de una gestion del gobierno local transparente, democratico y
participativo.

VALORES

» Responsabilidad: Un cargo municipal es una obligacién de confianza que
conlleva el deber de actuar en pro del interés publico, por consiguiente,
los/as titulares de cargos municipales seran ante todo leales a los
intereses del municipio de Génova.

* Trato Equitativo e Imparcial: Los funcionarios y empleados/as municipales
seran diligentes, justos, equitativos e imparciales en el desempefio de sus
funciones y en particular en sus relaciones con el publico.

» Legalidad: Los funcionarios y empleados municipales se comprometen a
conocer y cumplir los convenios internacionales, la Constitucion de la
Republica, el Cdédigo Municipal y demas leyes, manuales y reglamentos
que regulan su actividad.
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» Probidad: Los funcionarios y empleados municipales se comprometen a
actuar con probidad en el desempeio de sus funciones, velando por
respetar los principios de integridad del presente Cddigo, asi mismo
declaro que todos los recursos y fondos, documentos, bienes y cualquier
otro material confiado a mi manejo o custodia debo tratarlos con absoluta
probidad para conseguir el beneficio colectivo.

= Transparencia: Los funcionarios y empleados municipales se
comprometen a actuar con transparencia en el desempefo de sus
funciones, respetando el derecho de la ciudadania a tener acceso a la
informacion sobre la gestion municipal de manera clara, veraz y precisa.

» |doneidad: Todo empleado municipal tiene como deber actualizar
permanentemente sus conocimientos y aptitudes exigidas por su cargo,
asi como desarrollar sus actitudes de innovacion con miras al
mejoramiento de la calidad del servicio publico.

= Eficiencia y Eficacia: Los funcionarios y empleados municipales deberan
desempefar sus obligaciones y funciones, optimizando los recursos de la
mejor manera.

» Confidencialidad: Los asuntos de caracter confidencial de que tengan
conocimiento los titulares de cargos municipales, se mantendran en
reserva, a menos que la legislacion nacional, el cumplimiento del deber o
las necesidades de la justicia exijan estrictamente lo contrario. Tales
restricciones desde el punto de vista moral, seguiran siendo validas tras
el abandono de la funcién municipal.

» Lealtad: Afirmo que todos mis actos se guian e inspiran por el amor a la

Patria, sus simbolos e instituciones; por el respeto a la Constitucion y las
leyes que de ella emanan; y por la mas firme creencia en la dignidad de la

persona humana.
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» Vocacion de Servicio: Entiendo y acepto que trabajar para El estado como
servidor Publico, constituye al mismo tiempo el privilegio y el compromiso
de servir a la sociedad, porque los ciudadanos contribuyen a pagar el
salario.

» Honradez. Declaro asimismo que eh de actuar sin privilegiar ni
discriminar a nadie a través de la dispensa de favores o servicios
especiales en el desempeno de mi cargo, ni recibir beneficios ni
remuneraciones adicionales a los que legalmente tenga derecho por el
cumplimiento de mis deberes.

= Competencia. Reconozco mi deber de ser competente, es decir, tener y
demostrar los conocimientos y actitudes requeridos para el ejercicio
eficiente de las funciones que desempefio, Yy actualizarlos
permanentemente para aplicarlos al maximo de mi inteligencia y de mi
esfuerzo.

= Valor Civil. Reconozco mi compromiso de ser solidario de mis
companeros y conciudadanos; pero admito mi deber de denunciar y no
hacerme complice de todo aquel que contravenga los principios éticos y
morales contenidos en este instrumento.
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V. BASE JURIDICA
5.1 LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
= | ey Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento

= Codigo Municipal
5.2 LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

» Ley de Servicio Municipal

» Reglamento Interno de Trabajo

» Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

= Cédigo de Etica

» ey de Orgénica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

» ey de Probidad y Responsabilidades de Funciones y Empleados Publicos
» Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

» Ley de Dignificacion de la Mujer

» Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

» Codigo de Trabajo

5.3 LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

» Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley de Fondo de Inversidn Social y su Reglamento

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN GL

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica
Manual de Clasificacion presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
Manual de Administracion Financiera MAFIM

5.4 LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZCAON

» Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento
» Ley Organica del Ministerio Publico

» Cddigo Procesal Penal

= Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

Municipalidad
B de Génova 9
JUNTOS ~ ~




Cadigo:

MUNICIPALIDAD DE GENOVA, QUETZALTENANGO RRHHMGQ-2022
Versién: 02
MANUA[_ DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Fecha de aprobacion:
“DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL” -DDS- 03 FEBRERO 2022

Hoja: 10 de 50

VI. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

El Manual de Organizacion y Funciones -MOF- de la municipalidad de Génova
integra el Organigrama Institucional denotando estructura organizativa y los
niveles de autoridad y jerarquia dentro de cada area de trabajo.

Organigrama Municipalidad de Génova
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

7.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DESARROLLO SOCIAL -DSS-

I L)
ENCARGADO (A)
DE LA OFICINA

ENCARGADO ENCARGADO (A) DE

ENCARGADO (A ENCARGADO ENCARGADO (A) DE GESTOR DE
Rrotecriah i IPELE 0F|C|N(A) (G)FIEIENIRA (A) DE e haie] AT Meoucaciony [l PROYECTOS
LA NINEZ Y DEL ADULTO MUNICIPAL CULTURAY AGRICOLA [SESTION AMBIENTAL{ VIVIENDA MUNICIPAL

MAYOR DE LA DEPORTES -UGAM-

ADOLESCENCIA
-OMPNA-

-UDEA-

JUVENTUD

I
SECRETARIA DE LA
NIDAD DE GESTIO BIBLIOTECARIO
AMBIENTAL MUNICIPAL
MUNICIPAL -UGAM

AUXILIAR DE LA L ASISTENTE DE
UNIDAD DE GESTION BIBLIOTECA
AMBIENTAL MUNICIPAL
MUNICIPAL -UGAM-

7.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE PUESTOS DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL
= Director Desarrollo Social -DDS-
o Encargada de la Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia ~-OMPNA-
Encargada de la Oficina del Adulto Mayor
Encargado de la Oficina Municipal de la Juventud
Encargado de Cultura y Deportes
Encargado de la Unidad de Desarrollo Agricola ~-UDEA-
Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental -UGAM-
» Secretaria de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal -
UGAM-
» Auxiliar de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal -
UGAM-
o Encargada de Educacion y Vivienda
= Bibliotecario Municipal
e Asistente de Biblioteca Municipal
o Gestor de Proyectos Municipal
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VIIl. DESCRIPTOR DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL -DDS-

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL -DDS-
DEPENDENCIA A LA QUE .

PERTENECE: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
UBICACION ADMINISTRATIVA: EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: GERENTE MUNICIPAL

JEFE SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA -
OMPNA-, ENCARGADA DE LA OFICINA DEL ADULTO
MAYOR, ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
LA JUVENTUD, ENCARGADO DE CULTURA Y
DEPORTES, ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO AGRICOLA -UDEA-, ENCARGADO DE
LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL -UGAM-,
ENCARGADA DE EDUCACION Y VIVIENDA, GESTOR DE
PROYECTOS MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
INTERNA: DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.
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RELACION DE DEPENDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EXTERNA: EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar, actualizar, coordinar y dirigir, los diferente programas y proyectos relacionados con
el desarrollo social del municipio de Génova, buscando el bienestar social a través de una
evolucion o cambio positivo en las relaciones de individuos, grupos e instituciones, implicando
principalmente el desarrollo social.

OBJETIVO GENERAL:

Ejecutar la operatividad de los programas sociales; disefiando los planes de participacion
ciudadana en el municipio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar proyectos y donaciones ante instituciones publicas o privadas relacionadas
con la asistencia social y adultos mayores para las diferentes comunidades que lo
requieran en el municipio

2. Brindar asesoria a mujeres, nifios y personas adultas mayores que se presentan a la
direccion en busca de solucidn a un problema particular

3. Promover el funcionamiento de los institutos por cooperativa y cualquier otro centro
educativo publico en el municipio

4. Desarrollar proyectos de apoyo a la educacion, en todos sus niveles: preprimaria,
primaria y secundaria gestionando para ello convenios y/o cartas de entendimiento con
diferentes instituciones gubernamentales, no gubernamentales, privadas o
internacionales

5. Llevar control de los diferentes planteles educativos en el municipio, sus necesidades
y el seguimiento de los proyectos establecidos para el tema

6. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién de Desarrollo Social
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7. Desarrollar proyectos en beneficio de la juventud promoviendo actividades de interés
que mejoren su salud y bienestar

8. Promover la participacion civica, social y cultural de la juventud del municipio, creando
para ello las politicas publicas, programas, proyectos o actividades necesarios

9. Apoyar la promocion y ejecucion de proyectos culturales para promover su
implementacion en todas las comunidades del municipio

10. Disefiar, ejecutar y monitorear planes, programas, proyectos e investigaciones
vinculados a las areas de interés de su dependencia

1. Apoyar en la gestion y ejecucion de proyectos agricolas y gestion ambiental para
promover su participacion en las diferentes comunidades del municipio

12. Brindar y orientar a familias de escasos recursos en las diferentes necesidades
relacionadas especificamente en el area de la proteccidn a la nifiez y adolescencia

13. Verificar la Asistencia y Horario del personal a su cargo

14. Dirigir, supervisar y revisar las actividades del personal subalterno y de los
Departamentos bajo su responsabilidad

15. Velar que el personal a su cargo porte el gafete de identificacion y uniforme, cumpla
con su horario de labores y con sus obligaciones, debiendo aplicar cuando se trate de
faltas leves, llamada de atencion, y reportar por medio de oficio a la Direccidn
Administrativa, en caso de reincidencia o falta grave.

16. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido

17. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas y que no estén

contempladas en este manual.

PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: NO APLICA , PUESTO DE CONFIANZA O DE LIBRE

NOMBRAMIENTO Y REMOCION
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NIVEL ACADEMICO: NO APLICA , PUESTO DE CONFIANZA O DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

EXPERIENCIA LABORAL: NO APLICA , PUESTO DE CONFIANZA O DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | NO APLICA , PUESTO DE CONFIANZA O DE LIBRE
CONOCIMIENTOS: NOMBRAMIENTO Y REMOCION
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DESCRIPTOR DE PUESTO

ENCARGADO (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
-OMPNA-

DATOS GENERALES DEL PUESTO

ENCARGADA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE

NOMBRE DEL CARGO: PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
-OMPNA-

DEPENDENCIA A LA QUE .

PERTENECE: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA: EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
JEFE SUPERIOR: GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL
SUBALTERNOS: NINGUNO

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
INTERNA: DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EXTERNA: EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Municipalidad
B de Génova 1
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Persona responsable de la administracion técnica y operativa de la Oficina Municipal de
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, quien debe velar abiertamente los intereses y derechos
de la nifiez y adolescencia del municipio de Génova.

OBJETIVO GENERAL:

Incidir activamente en los procesos de planificacion, asignacion y ejecucion, presupuestaria
municipal, para la proteccion de la nifiez y adolescencia con enfoque a derecho.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar Plan Operativo Anual, orientado a la proteccion a la nifiez y adolescencia

2. Ejecutar, monitorear y evaluar la planificacion anual asignado a la OMPNA

3. Promover actividades de sensibilizacion sobre los derechos de la nifiez y adolescencia
al personal de la administracion municipal

4. Promocionar la oficina ante las demas instituciones vinculadas al sistema de
proteccidn a fin de coordinar actividades de prevencion entre instituciones y comunidad

5. ldentificar y gestionar con los medios de comunicacion del municipio espacios que
permitan promocionar los derechos de la nifez, el que hacer de la oficina y sistema de
proteccion

6. Trabajar con lideres comunitarios sobre la proteccion de la nifiez y adolescencia en las
comunidades del municipio

7. Mantener relacion constante con instituciones en el municipio para coordinar la
deteccidn, derivacion y atencion de casos de nifiez y adolescencia

8. Elaborar base de dato y/o registro de casos de ninos y adolescentes del municipio,
atendidos por la -OMPNA- y mantenerlo actualizado

9. Informar al Concejo Municipal, Alcalde Municipal, COMUDE, poblacion en general sobre
las acciones que se realizan en la ~-OMPNA-

10. Gestionar fondos para accionar a favor de la nifiez y adolescencia ante la Cooperacion
Internacional, entidades publicas y privadas, entre otros

Municipalidad
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11. Brindar informacion orientada a las nifias, nifios y adolescentes del municipio sobre
sus derechos, asi como a los padres de familia y familiares, especialmente las rutas a
seguir en situaciones de vulneracion

12. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido

13. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas y que no estén
contempladas en este manual

PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: BACHILLER EN CIENCIAS Y LETRAS, PERITO EN
ADMINISTACON DE EMPRESAS Y OTROS AFINES AL
PUESTO

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICACO Y/0 ESTUDIOS

UNIVERSITARIOS RELACIONADOS AL PUESTO.

EXPERIENCIA LABORAL: DE PREFERENCIA UN ANO

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | CONOCIMIENTOS BASICOS DE LAS LEYES QUE
CONOCIMIENTOS: ESTABLEZCAN LOS MECANISMOS Y PROCESOS DE
PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA,
APERTURA PARA PROMOVER LA RELACION ENTRE
INSTITUCIONES VINCULADAS A LA PROTECCION,
TRABAJO EN EQUIPO Y TOMA DE DECISION.

Municipalidad
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DESCRIPTOR DE PUESTO

ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADA DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR
DEPENDENCIA A LA QUE .

PERTENECE: DIRECCION DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA: EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
JEFE SUPERIOR: GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL
SUBALTERNOS: NINGUNO

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
INTERNA: DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EXTERNA: EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Area donde se llevan los procesos administrativos de la Oficina del Adulto Mayor, asi mismo
planificar, coordinar, controlar todas las actividades programadas.

Municipalidad
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Coordinar enlaces con el Ministerio de Trabajo y Prevision Social para las inscripciones de
las personas de la tercera edad del municipio de Génova

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Brindar asesoria a personas de la tercera edad que se presentan a la Direccion de
Desarrollo Social

2. Buscar soluciones a un problema particular en la Oficina del Adulto Mayor

3. Elaborar informes propios de las actividades bajo su responsabilidad y remitirlos en el
menor tiempo posible a su jefe inmediato y a donde sea requerido por la autoridad
superior

4. Realizar inscripciones, actas de sobrevivencia, estudios socioecondémicos en
coordinacion con delegados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

5. Conformar y resguardas en el archivo los expedientes de los adultos mayores inscritos
en el programa

6. Elaborar estudios socioecondmicos de reactivacion de cobros de las personas adultas
que visitan la Municipalidad.

7. Realizar actividades administrativas y secretariales en la oficina del Adulto Mayor.

8. Detectar situaciones de necesidad personal, familiar y comunitaria de los vecinos que
forman parte de los programas del adulto mayor, o que, solicitan ser parte de ellos.

9. Atender al publico en general que acude a solicitar informacion relacionada al Adulto
Mayor.

10. Llevar registro, inscripcion, controles, expedientes y otros, de la oficina del Adulto
Mayor

1. Asistir y participar en las diferentes actividades, programas y proyectos que se le
requieran, relacionadas al puesto.

12. Recepcion de documentos de los adultos mayores que ingresan papeleria para
registrarlas en el sistema.

13. Apoyar en la logistica para montaje de actividades en la oficina del adulto mayor

TP auaayg
B de Genova
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14. Coordinar documentos para firma de autoridades superiores

15. Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina

16. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido

17. Realizar otras actividades inherentes al cargo que sean asignadas y que no estén
contempladas en este manual

DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULO O DIPLOMA: BACHILLERATO CON ORIENTACION EN EDUCACION Y
COMPUTACION, PERITO EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, SECRETARIA COMERCIAL U OFICINISTA,
OTRO A FIN AL CARGO.

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: DESEABLE UN ANO EN ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SECRETARIALES

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | ACTITUD DE SERVICIO, ORIENTADO AL
CONOCIMIENTOS: CUMPLIMIENTO DE METAS, TRABAJO EN EQUIPO,
TOMA DE DECISIONES Y MANEJO DE LOS
PROGRAMAS OFFICE.
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ESARROLLO SOCIAL" -DDS-

DESCRIPTOR DE PUESTO

ENCARGADO (A) DE LA

DATOS G

NOMBRE DEL CARGO:

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

ENERALES DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

JEFE SUPERIOR:

GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

RELA

NINGUNO

CIONES DEL CARGO

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable de planificar, coordinar e

interés de la juventud.

implementar programas y actividades para promover

mayor participacion de los jovenes y aumentar el conocimiento y la atencidn sobre temas de

C
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OBJETIVO GENERAL:

Mantener circulos juveniles en todo el municipio de Génova para promover diversidad de
temas actuales en la sociedad que conciernen a la juventud genovés.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefar, implementar y evaluar planes, programas y proyectos a favor de la juventud

2. Verificar y darle seguimiento a las solicitudes que ingresen al area de la juventud en
materia de la juventud

3. Proponer la ejecucion de eventos culturales, religiosos, deportivos y recreativos a
favor de la juventud, en espacios abiertos y seguros para promover la participacion
comunitaria y la sana convivencia.

4. Ejecutar actividades administrativas que se requieran en la oficina de la juventud

5. Apoyar en logistica para montaje de actividades relacionadas a la juventud

6. Atencion al publico en general en tramites requeridos de la oficina de la juventud

7. Redactar memoria de labores mensual y anual de la oficina de la juventud

8. Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina

9. Generar oportunidades de formacion y capacitacion para la juventud del municipio.

10. Crear redes de jovenes que participen en los procesos de formacion y capacitacion.

11. Motivar y apoyar proyectos de jovenes a beneficio del municipio.

12. Implementar proyectos sociales vinculados al derecho de la juventud.

13. Realizar otras funciones inherentes al cargo requeridas por la maxima autoridad y que
no estén contempladas en este manual

14. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido
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PERFIL DEL PUESTO
TITULO O DIPLOMA: BACHILLER O CARRERA AFiN, DESEABLE ESTUDIOS
DE UNA CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO
NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO
EXPERIENCIA LABORAL: PLANIFICAR Y ORGANIZAR EVENTOS Y ACTIVIDADES,

CULTURALES, SOCIALES Y DEPORTIVAS

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | TRABAJO EN EQUIPO, TOMA DE DECISIONES, MANEJO
CONOCIMIENTOS: DE PROGRAMAS OFFICE ENTRE OTRAS.
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ESARROLLO SOCIAL" -DDS-

DESCRIPTOR DE PUESTO

DATOS G

NOMBRE DEL CARGO:

ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE CULTURA Y DEPORTES

ENERALES DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA OFICINA DE CULTURA Y
DEPORTES

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

JEFE SUPERIOR:

GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

RELA

NINGUNO

CIONES DEL CARGO

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

Es un puesto que permite disefar, im

municipio.

plementar, y monitorear las diferentes actividades vy

programas culturales y deportivas de la municipalidad de Génova para el beneficio del

C
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OBJETIVO GENERAL:

Promover la sana convivencia a través de actividades culturales y sociales que integran a
los habitantes del municipio de Génova.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planificar e implementar programas y proyectos a favor de la cultura y deporte del
municipio de Génova

2. Aprobar solicitudes que ingresen al area de cultura y deportes de diferentes
instituciones y personas particulares, para realizar actividades de caracter cultural y
deportivo en el municipio de Génova

3. Participar y asistir en reuniones internas y externas para buscar apoyo en la
celebracion y ejecucion de las diferentes actividades culturales y deportivas en el
municipio de Génova

4. Promover la ejecucion de eventos culturales y deportivos en diferentes instituciones
locales para una sana convivencia

5. Apoyar en la logistica para el montaje de actividades culturales y deportivas.

6. Atender al vecino en general, entidades publicas y privadas que requieren tramite
relacionadas a actividades culturales y deportivas

7. Redactar memoria de labores de la oficina de Cultura y Deportes

8. Llevar registro de los apoyos que se brinden en cultura y deporte a las diferentes
entidades, centros educativos y otras instituciones particulares.

9. Promover programas que fomenten y den a conocer la cultura del municipio a nivel
local y regional.

10. Programar con las demas areas municipales las diferentes actividades culturales
municipales para que se brinde el apoyo necesario

11. Realizar otras funciones inherentes al cargo y que no estén contempladas en este
manual.
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12. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido

PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: BACHILLER, MAESTRO, PERITO EN ADMINISTRCION
DE EMPRESAS 0O CARRERA AFIN, DESEABLE
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS.

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: PLANIFICAR Y ORGANIZAR ACTIVIDADES,
CULTURALES Y DEPORTIVAS, UN ANO DE
PREFERENCIA

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | TRABAJO EN EQUIPO, TOMA DE DECISIONES, MANEJO
CONOCIMIENTOS: DE PROGRAMAS OFFICE ENTRE OTRAS.
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ESARROLLO SOCIAL" -DDS-

DESCRIPTOR DE PUESTO

ENCARGADO DE LA UNID

DATOS G

NOMBRE DEL CARGO:

AD DE DESARROLLO AGRICOLA -UDEA-

ENERALES DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
AGRICOLA -UDEA-

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

JEFE SUPERIOR:

GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

RELA

NINGUNO

CIONES DEL CARGO

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

Municipalidad de Génova para el apoyo

Es el responsable de coordinar las politicas, planes, programas y proyectos de la

a los agricultores del municipio.

OBJETIVO GENERAL:

C
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Coordinar y ejecutar las politicas, planes y proyectos destinados a mejorar las condiciones
de trabajo de los pequefios y medianos agricultores del municipio de Génova, con el fin de
garantizar la seguridad alimentaria y nutricional de los habitantes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y orientar la elaboracion, formulacion, evaluacion seguimiento y gestion de
los proyectos para impulsar el desarrollo del sector agricola del municipio

2. Promover con el sector privado, organizaciones no gubernamentales y gremios
profesionales, la gestion y ejecucidon de proyectos que impulsen el desarrollo del
sector agricola del Municipio

3. Elaborar, mantener actualizado y divulgar el portafolio de servicios de la Unidad de
Desarrollo Agricola

4. Asesorar a las comunidades rurales en procesos de desarrollo y fortalecimiento
organizacional, que les permita consolidarse como empresas productivas alrededor de
un negocio.

5. Fomentar el desarrollo agricola del municipio, con orientacion a la seguridad
alimentaria y nutricional, sobre la base del desarrollo sostenible y con énfasis en la
equidad social y la competitividad.

6. Adoptar en todos los procesos productivos agricolas todas las disposiciones de
caracter ambiental emitidas por las autoridades competentes en dicha materia.

7. Motivar la conformacion de formas asociativas de produccién y comercializacion de
bienes de origen agricola y agroindustrial con criterios de maxima rentabilidad social.

8. Gestionar ante las entidades publicas competentes, facilidades para el acceso a los
sistemas de financiamiento, cofinanciacion, capital de riesgo y capital semilla y
garantias para proyectos productivos en los sectores de su competencia.

9. Gestionar ante las entidades publicas competentes, facilidades para el acceso a los
sistemas de financiamiento, cofinanciacion, capital de riesgo y capital semilla y
garantias para proyectos productivos en los sectores de su competencia.
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10. Gestionar y promover los proyectos estratégicos del sector a nivel territorial que
formen parte de las agendas para el desarrollo rural y aunar esfuerzos e intereses
para la movilizacion los recursos financieros, humanos y técnicos que permitan
desarrollarlos por parte de los interesados.

11. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido

12. Desarrollar las demas funciones inherentes a la naturaleza, objetivos y propdsito de

la Unidad.
PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: TECNICO UNIVERSITARIO EN CIENCIAS AGRICOLAS

NIVEL ACADEMICO: TECNICO UNIVERSITARIO

EXPERIENCIA LABORAL: EN DESARROLLO DE PROYECTOS AGRICOLAS,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | TRABAJO EN EQUIPO, RELACIONES

CONOCIMIENTOS: INTERPERSONALES, ORIENTADO SERVICIO AL
VECINO, MANEJO DE LOS PROGRAMAS OFFICE,
CONOCIMIENTO DEL TERRITORIO DEL MUNICIPIO,
ENTRE OTRAS.

Municipalidad
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DESCRIPTOR DE PUESTO

DATOS G

NOMBRE DEL CARGO:

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL -UGAM-

ENERALES DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
MUNICIPAL -UGAM-

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

JEFE SUPERIOR:

GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNQOS:

RELA

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

SECRETARIA Y AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL MUNICIPAL

CIONES DEL CARGO

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Persona responsable de velar por el cumplimiento de las leyes ambientales vigentes y del
cumplimiento de los requisitos para el desarrollo e implementacion de proyectos
relacionados con el medio ambiente ejecutados por el municipio.
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OBJETIVO GENERAL:

Coordinar en materia ambiental internamente de la municipalidad, con el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales ~-MARN-, con otras instituciones publicas y comunidades del
municipio para el fortalecimiento del mismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar y proponer planes, proyectos y estrategias municipales, relacionados con la
gestion ambiental municipal de Génova

2. Elaborar y/o actualizar constantemente las guias metodoldgicas para identificar y
evaluar los impactos ambientales municipales.

3. Elaborar y/o actualizar reglamentos ambientales que sean necesarios para la
proteccidon ambiental del municipio.

4. Elaborar reglamentos ambientales, de tala de arboles y aguas residuales.

5. Realizar estudios y/o diagndstico del municipio para establecer necesidades en materia
ambiental.

6. Brindar asistencia técnica en el COMUDE.

7. Velar por el cumplimiento de las normas ambientales de orden nacional y municipal,
asi mismo reportar a los infractores en el Juzgado de Asuntos Municipales

8. Gestionar y coordinar capacitacion y formacion ambiental

9. Reduccidn de la contaminacion auditiva (ruido, auto parlantes, megafonos, equipo de
sonido con exposicidn al publico) visual (rétulos, vallas, mantas, publicidad movil)

10. Promover campafias de movilizaciéon de la poblacidon para la conservacion de los
recursos naturales.

11. Velar por el correcto funcionamiento del vivero municipal.

12. Fomentar las practicas productivas apropiadas en el municipio.

13. Realizar gestiones de donacion interinstitucional para el vivero municipal.

Municioalidad
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14. Coordinar con centros educativos capacitaciones relacionadas al medio ambiente.

15. Coordinar actividades de reciclaje interinstitucional y comunal

16. Elaborar informes y reportes que sean requeridos.

17. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido.

18. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: CARRERA AFIN,

NIVEL ACADEMICO: NIVEL MEDIO, DESEABLE CON ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

EXPERIENCIA LABORAL: DOS ANOS

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | CONOCIMIENTO EN LEYES AMBIENTALES, MEDIO
CONOCIMIENTOS: AMBIENTE, TRABAJO EN EQUIPO, RELACIONES
INTERPERSONALES Y MANEJO DE PROGRAMAS DE
COMPUTACION.

Municipalidad

Bl de Genova
JUNTOS ~ 33 ~
HACEMOS MAS




MUNICIPALIDAD DE GENOVA, QUETZALTENANGO

Cadigo:
RRHHMGQ-2022
Versién: 02

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
“DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL" -DDS-

Fecha de aprobacion:
03 FEBRERO 2022
Hoja: 34 de 50

DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO:

DATOS G

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL -UGAM-

ENERALES DEL PUESTO

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
MUNICIPAL -UGAM-

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
MUNICIPAL -UGAM-

JEFE SUPERIOR:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL, GERENTE
MUNICIPAL Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

NINGUNO

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO
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Realizar actividades administrativas y secretariales que permitan mantener interaccion con
el publico en general y velar por el cumplimiento de los lineamientos ambientales del
municipio.

OBJETIVO GENERAL:

Socializar y fomentar con el publico en general y personal que labora en la municipalidad
practicas de reciclaje y medio ambiente en general.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Brindar informacidn a los usuarios en relacion a la oficina de la Unidad de Gestidn
Ambiental Municipal

2. Redactar documentos, solicitudes, circulares propias de la oficina

3. Realizar actividades secretariales y administrativas

4. Llevar el orden y control del archivo

5. Apoyar en las actividades de reciclaje internamente en la municipalidad

6. Asistir al jefe inmediato en las diferentes actividades de reciclaje y medio ambiente
programadas en la oficina

7. Verificar el buen funcionamiento del vivero municipal

8. Apoyar en la coordinacion con centros educativos para brindar capacitaciones
relacionadas al medio ambiente.

9. Coordinar actividades de reciclaje interinstitucional y comunal

10. Elaborar informes y reportes que sean requeridos.

11. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido.

12. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.
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PERFIL DEL PUESTO
TITULO O DIPLOMA: SECRETARIA COMERCIAL U OFICINISTA, BACHILLER,

MAESTRO, PERITO EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, 0 CARRERA AFIN.

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: DE PREFERENCIA UN ANO EN ACTIVIDADES
SECRETARIALES Y ADMINISTRATIVAS

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | POSEER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES,
CONOCIMIENTOS: ACTITUD DE SERVICIO, TRABAJO EN EQUIPO,
PAQUETES DE OFFICE'Y CONOCIMIENTO EN MATERIA
DE MEDIO AMBIENTE
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DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO:

DATOS G

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL -UGAM-

ENERALES DEL PUESTO

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
MUNICIPAL -UGAM-

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

EDIFICIO MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
MUNICIPAL -UGAM-

JEFE SUPERIOR:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL, GERENTE
MUNICIPAL Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

NINGUNO

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y operativas que permitan mantener interaccion con el
publico en general y velar por el cumplimiento de los lineamientos ambientales del municipio.
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OBJETIVO GENERAL:

Socializar y fomentar con el publico en general y personal que labora en la municipalidad
practicas de reciclaje y medio ambiente en general.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al encargado de la Unidad de Gestion Ambiental y personal municipal, en la
aplicacion de normativas, instrumentos y procedimientos municipales de contenido
ambiental

2. Apoyar al encargado de la Unidad de Gestion Ambiental en las diferentes actividades
que se ejecuten en el municipio y que le sean asignadas por éste

3. Llevar registro de expedientes, informacidon geografica, estadisticas y documentos
relacionados con la gestion ambiental

4. Apoyar en la elaboracidon del diagndstico socio-ambiental del municipio y de los planes
correspondientes, que incluya el plan estratégico municipal

5. Brindar informacidn al publico en general en relacion a la Unidad de Gestion Ambiental

6. Cumplir las comisiones especificas que le encomiende su jefe inmediato y superior

7. Emitir informes mensuales de las actividades programadas en la unidad

8. Apoyar en las actividades de mantenimiento y operacion del vivero forestal

9. Elaborar cronogramas semanales de las actividades a realizar en la unidad

10. Apoyar en la elaboracion de reglamentos, politicas y programas relacionados con la
gestion ambiental, tala de arboles, descargas de aguas residuales entre otros.

1. Coordinar con instituciones publicas y privadas para brindar charlas educativas en
relacion al medio ambiente.

12. Verificar o supervisar el buen funcionamiento del vivero municipal

13. Apoyar en la gestion de donacidn interinstitucional para el vivero municipal

Municipalidad
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14. Apoyar en la coordinacidn de actividades de reciclaje interinstitucional y comunal

15. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido.

13. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: PERITO AGRONOMO, BACHILLER EN CIENCIAS Y
LETRAS, MAESTRO DE EDUCACION PRIMARIA O
CARRERA AFiN.

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO-

EXPERIENCIA LABORAL: DE PREFERENCIA UN ANO.

HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS | CONOCIMIENTO DEL ENTORNO SOCIAL Y NATURAL
CONOCIMIENTOS: DEL MUNICIPIO, RELACIONES INTERPERSONALES,
TRABAJO EN EQUIPO, TOMA DE DECISIONES,
MANEJO DE LOS PROGRAMAS DE COMPUTACION Y
CONOCIMIENTO EN LEYES DE LA MATERIA.

Municipalidad

Bl de Genova
JUNTOS ~ 39 ~
HACEMOS MAS




Cadigo:
MUNICIPALIDAD DE GENOVA, QUETZALTENANGO RRHHMGQ-2022
Versién: 02
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Fecha de aprobacion:
“DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL” -DDS- 03 FEBRERO 2022
Hoja: 40 de 50

DESCRIPTOR DE PUESTO

ENCARGADO (A) DE EDUCACION Y VIVIENDA

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADA DE EDUCACION Y VIVIENDA

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA: EDIFICIO MUNICIPAL
JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
JEFE SUPERIOR: GERENTE MUNICIPAL'Y ALCALDE MUNICIPAL
SUBALTERNOS: BIBLIOTECARIO MUNICIPAL

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA

INTERNA: DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.
RELACION DE DEPENDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EXTERNA: EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y evaluar los diferentes planes, programas, proyectos y actividades
a realizar en beneficio y contribucion a la educacidn y vivienda del municipio de Génova.

Municipalidad
B de Génova 40
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Auxiliar, asistir y apoyar en las actividades administrativas y secretariales educativas y
vivienda asi como de la atencidn personalizada de los vecinos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefar, implementar y ejecutar proyectos que promuevan la educacion y vivienda
en el municipio

2. Realizar gestiones de recursos econdmicos y materiales ante instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales, como apoyo a los diferentes
programas de beneficio educativo y vivienda

3. Atender al vecino y publico en general que se presente a la oficina a solicitar
informacion de los servicios que se brindan en el area de Educacion y Vivienda

4. Elaborar diagnodstico situacional de las escuelas y vivienda del municipio

5. Dar seguimiento a los diferentes programas educativos y de vivienda

6. Elaborar cronograma de actividades semanalmente

7. Elaborar informes de actividades realizadas de forma quincenal.

8. Presentar propuestas para mejoramiento de la calidad educativa y de vivienda del
municipio.

9. Fomentar alianzas estratégicas que contribuyan a realizar nuevos proyectos en
relacion a la educacion y vivienda.

10. Coordinar actividades con biblioteca municipal, programa de alfabetizacion y
academias publicas y privadas.

11. Ejecutar procesos administrativos que se requieran en la oficina.

12. Apoyar en la logistica para montaje de actividades de Educacion y vivienda.

13. Elaborar, recibir, enviar y archivar documentos propios del area de educacion y

vivienda, entre otros.
Municipalidad
Bl de Genova
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14. Tener constante comunicacion con los directores de los centros educativos
publicos y privados, Coordinacion Técnica Administrativa y Presidentes de
Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE- para tratar asuntos de Educacion
y Vivienda

15. Redactar memoria de labores del area de Educacion y Vivienda.

16. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores

17. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas

PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: MAESTRO DE EDUCACION, BACHILLER EN CIENCIAS
Y LETRAS O CARRERA AFiN.

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: UN ANO DE PREFERENCIA

HABILIDADES, DESTREZAS Y | ACTITUD DE SERVICIO, TOMA DE DECISIONES,
OTROS CONOCIMIENTOS: TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTADO AL CUMPLIMIENTO
DE METAS, CONOCIMIENTO DE PAQUETE OFFICE
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DESCRIPTOR DE PUESTO

BIBLIOTECARIO MUNICIPAL

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: BIBLIOTECARIO MUNICIPAL

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA: BIBLIOTECA MUNICIPAL
JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: ENCARGADA DE EDUCACION Y VIVIENDA

DIRECTOR  DESARROLLO  SOCIAL,  GERENTE

JEFE SUPERIOR: MUNICIAL Y ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS: ASISTENTES DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA

INTERNA: DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.
RELACION DE DEPENDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EXTERNA: EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

La persona responsable de biblioteca se encargara de integrar de manera participar
activa y creativa en los procesos de ensefianza y aprendizaje con un enfoque
interdisciplinario para formar aprendices de por vida.

Municipalidad
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OBJETIVO GENERAL:

Promover una cultura académica que también use los medios electronicos para ensefiar,
aprender, investigar, comunicar y trabajar.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar a los vecinos en la busqueda y localizacion informacion en medios de
consulta fisicos y/o virtuales

2. Mantener el orden y clasificacion de libros que se encuentran en la biblioteca,
cuando corresponda

3. Realizar inventario anual de libros que figuran en la biblioteca municipal, cuando
corresponda

4. Elaborar o actualizar y aplicar reglamento vigente a los usuarios que visitan la
biblioteca

9. Presentar al jefe inmediato y recursos humanos informe quincenal de las visitas
que realiza el publico en general y estudiantes a la biblioteca municipal

6. Mantener el inventario de material impreso en la biblioteca y reportar cualquier
dafio o extravio

7. Apoyar en la gestion con entidades privadas, publicas y voluntarios la donacidn de
material educativo fisico o digital para uso dentro de la biblioteca municipal.

8. Apoyar en la elaboracidon de propuesta a las autoridades correspondientes acerca
de planes, campanias, proyectos o concursos que promuevan el habito de la lectura.

9. Ser responsable del mobiliario y equipo, que se usa en las instalaciones de la
biblioteca municipal.

10. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido.

1. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas y que no
figuren en este manual
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PERFIL DEL PUESTO

TITULO O DIPLOMA: MAESTRO DE EDUCACION, BACHILLER EN CIENCIAS

Y LETRAS, PERITO EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS 0 CARRERA AFIN

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: DE PREFERENCIA UN ANO EN ACTIVIDADES
ADMINSITRATIVAS Y SECRETARIALES

HABILIDADES, DESTREZAS Y | TRABAJO EN EQUIIPO, TOMA DE DECISIONES,
OTROS CONOCIMIENTOS: ACTITUD DE SERVICIO, ENTRE OTROS RELACIONADOS
AL PUESTO Y CULTURA GENERAL
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DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO:

ASISTENTE DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

DATOS GENERALES DEL PUESTO

ASISTENTE DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA:

JEFE INMEDIATO:

BIBLIOTECA MUNICIPAL

JERARQUIA DEL PUESTO

BIBLIOTECARIO MUNICIPAL

JEFE SUPERIOR:

ENCARGADA DE EDUCACION Y VIVIENDA, DIRECTOR
DESARROLLO SOCIAL, GERENTE MUNICIAL Y
ALCALDE MUNICIPAL

SUBALTERNOS:

RELACION DE DEPENDENCIA
INTERNA:

NINGUNO

RELACIONES DEL CARGO

JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.

RELACION DE DEPENDENCIA
EXTERNA:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

La persona responsable de biblioteca se encargara de integrar de manera participar
activa y creativa en los procesos de ensefianza y aprendizaje con un enfoque
interdisciplinario para formar aprendices de por vida.
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OBJETIVO GENERAL:

Promover una cultura académica que también use los medios electronicos para ensefiar,
aprender, investigar, comunicar y trabajar.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar a los vecinos en la busqueda y localizacion informacion en medios de
consulta fisicos o virtuales.

2. Apoyar a mantener el orden y clasificacion de libros que se encuentran en la
biblioteca.

3. Apoyar a realizar inventario anual de libros que figuran en la biblioteca municipal.

4. Apoyar en la elaboracion o actualizacion y aplicacion del reglamento vigente a los
usuarios que visitan la biblioteca.

9. Presentan al jefe inmediato y recursos humanos informe quincenal de las visitas
que realiza el publico en general y estudiantes a la biblioteca municipal.

6. Apoyar en mantener el inventario de material impreso en la biblioteca y reportar a
donde corresponda cualquier dafio o extravio.

7. Apoyar en la gestion con entidades privadas, publicas y voluntarios la donacidn de
material educativo fisico o digital para uso de la biblioteca municipal.

8. Apoyar en la redaccion de informes y presentar a las autoridades correspondientes
acerca de planes, campafias, proyectos y concursos que promuevan el habito de la
lectura.

9. Ser responsable del mobiliario y equipo, que se usa en las instalaciones de la
biblioteca municipal.

10. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido.

1. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato y superiores.

B de Génova
JUNTOS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULO O DIPLOMA: MAESTRO DE EDUCACION PPRE-PRIMARIA,

PRIMARIA, BACHILLER EN CIENCIAS Y LETRAS,
PERITO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
CARRERA AFIN

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: DE PREFERENCIA UN ANO EN ACTIVIDADES
ADMINSITRATIVAS Y SECRETARIALES

HABILIDADES, DESTREZAS Y | TRABAJO EN EQUIIPO, TOMA DE DECISIONES,
OTROS CONOCIMIENTOS: ACTITUD DE SERVICIO, ENTRE OTROS RELACIONADQOS
AL PUESTO, CULTURAL GENERAL.
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DESCRIPTOR DE PUESTO

GESTOR DE PROYECTOS MUNICIPAL

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: GESTOR DE PROYECTOS MUNICIPAL

DEPENDENCIA A LA QUE
PERTENECE:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

UBICACION ADMINISTRATIVA: EDIFICIO MUNICIPAL'Y AREAS DE CAMPO

JERARQUIA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
JEFE SUPERIOR: GERENTE Y ALCALDE MUNICIPAL
SUBALTERNOS: NINGUNO

RELACIONES DEL CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA JEFE INMEDIATO, JEFE SUPERIOR, PERSONAL DE LA

INTERNA: DEPENDENCIA'Y PERSONAL MUNICIPAL.
RELACION DE DEPENDENCIA INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y POBLACION
EXTERNA: EN GENERAL DEL MUNICIPIO DE GENOVA.,

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Se trata del encargado de gestionar, ejecutar y supervisar un proyecto social desde que
se inicia hasta que finaliza.

OBJETIVO GENERAL:

Su objetivo es que el proyecto se lleve a cabo segun las necesidades del vecino, dentro
del plazo y presupuesto establecido.

Municipalidad
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar jornadas médicas para beneficiar a las familias vulnerables del
municipio

2. Gestionar toda clase de medicamentos para beneficiar a las familias vulnerables
del municipio

3. Gestionar todo tipo de proyectos sociales para el beneficio de las familias del
municipio de Génova

4. Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que
realice sus labores cuando le sea requerido

5. Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato y superiores, y las que no estén contempladas en este manual.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULO O DIPLOMA: MAESTRO DE EDUCACION  PPRE-PRIMARIA,
PRIMARIA, BACHILLER EN CIENCIAS Y LETRAS,
PERITO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
CARRERA AFIN

NIVEL ACADEMICO: NIVEL DIVERSIFICADO

EXPERIENCIA LABORAL: DE PREFERENCIA UN ANO EN ACTIVIDADES
ADMINSITRATIVAS

HABILIDADES, DESTREZAS Y |TRABAJO EN EQUIIPO, TOMA DE DECISIONES,
OTROS CONOCIMIENTOS: ACTITUD DE SERVICIO, ENTRE OTROS RELACIONADOS
AL PUESTO..
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