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DESCRIPCION DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria

TITULO DEL PUESTO: Oficiales de Secretaria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente a los
interesados en gestionar asuntos relacionados con la Secretaria Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

3.1 Elaboracion de contratos varios, actas y citaciones.

3.2 Remitir notificaciones y citaciones.

3.3 Recibir la correspondencia dirigida tanto al Alcalde, Concejo Municipal y
demas oficinas de la municipalidad.

3.4 Uevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como externas as
como proporcionar informacion.

3.5 Tiene a su cargo el control y manejo de la Planta Telefdnica si hubiera.

3.6 Atender las solicitudes de desmembraciones, particiones, mediciones
requeridas por los interesados.

3.7 Completar los formularios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-  presentados por los interesados, a efecto de hacer constar la
supervivencia. _

3.8 Elaborar la correspondencia conforme a las necesidades secretariales del
Concejo Municipal y de Secretaria, inherente a las gestiones que realiza, tales
como certificaciones y constancias.

3.9 Extender licencias para actividades bailables, fiestas titulares, cantdnales y de
la jurisdiccion.

3.10Lievar el control de idgresos y salida de correspondencia.

3.11Presentar para su revision y autorizacidn a su jefe inmediato superior toda la
documentacion e informacion que ingrese o egrese a dicho departamento.

3.12Presentar de forma mensual un informe de actividades a su jefe inmediato
superior.

3.13Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarie
documentos para su firma y sello.

4.2 Con el Alcalde, para revisién y firma de documentos requeridos por los
interesados.

4.3 Con el pdblico que requiere gtencidn.
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Municipalidad de Concepcion Tutuap
Departamento de San Marcos

u‘a'.“"‘”’
< Guatemala, C.A.
Teléfono: 77609186
El Infrascrito Secretarioc Municipal del Municipio de Concepcidn Tuwtuapa.  departamenio de San
Marcos, CERTIFICA: Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal, 2013,
Autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn, aparece el Acta Numero 09-2013 de fecha
25/02/2013. misma donde aparece cf punto resolutivo que copiado fiteralmente dice - -
VIGESIMO NOVENO: El Honorable Concejo Municipal CONSIDERANDO: Que de Conformidad a la
Autonomia Municipal que le otorga el Articulo 253 de la Constitucion Politica de 1a Repiblica de Guatemala
Articulo 3. 9 v 35 del Codigo Municipal. Decreto 12-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala, por
unanimidad de determinaciones ACUERDA: Aprobar I} EL MANUAL  DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES. 1) EL. REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL. 1) REGLAMENTO INTERNO DE
_—
’ ) TRABAJQO.- IV) REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFIACION Y V)
REGLAMENTO DE CAJA CHICA.- V) Cenificar el presente acuerdo para sus efectos v cumplimiento. - -
Y para los efectos legales a donde corresponde. para los efectos legales. s¢ extiende ¢n una hoja de
papel carta membretado debidamente confrontado con su original, en Concepeion Tutuapa. departamento de San
Marcos. a veinticuatro dias del mes de marzo del afio dos mil catoreg ~meeeme—-
CERTIFICO: VISTO BUENO:
A
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ONCADAC I liectha
”\ ,sf
Departamento de San Marcos

Guatemala, C. 4.

Correo electrénico: municoncepciontutuapa20162020@gmail.com

i

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CONCEPCION
TUTUAPA, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL, EN DONDE APARECE EL ACTA NUMERO 31-2,014 DE FECHA
30/06/2,014. DONDE APARECE EL PUNTO RESOLUTIVO QUE COPIADO
LITERALMENTE DICE. '

CUARTO: El Concejo Municipal, CONSIDERANDO: Que al haberse creado la Oficina
Municipal de Agua y Saneamiento, en la Municipalidad de Concepcion Tutuapa, del
Departamento de San Marcos, teniendo objetivo atender el tema de agua y saneamiento,
simplificado y operativamente los procesos a nivel municipio, por lo que se hace necesario e
indispensable tener un Manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos de la Oficina
Municipal de Agua y Saneamiento OMAS, Por tanto el Concejo Municipal en el uso de las
facultades que le confiere los articulos 253 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, 3, 9 y 35 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, del Congreso de la Reptblica, por
unanimidad de determinaciones ACUERDA: ) Aprobar ei MANUAL DE FUNCIONES,
REGLAMENTO INTERNO Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
AGUA Y SANEAMIENTO (OMAS). 1I) Certifiquese el presente acuerdo municipal a donde
corresponde para sus efectos legales consiguientes.

»
Y: PARA LOS EFECTOS DONDE CORRESPONDEN, SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERFIFICACION FIEL DE SU ORIGINAL, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND

- TAMANO CARTA CON EL MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD A DOCE DIAS DEL

MES DE JUNIO FEME}SMB DIECINUEVE.
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Administracion Municipal 2,016 - 2,020
Unidos al Desarrollo de Nuestro Municipio!!




Municipalidad de Concepcion Tutuapa

Departamento de San Marcos.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

ADMINISTRACION: PETRONILO CHUN RAMIREZ
PERIODO: 2016-2020




5. Implementar acciones de asesoria y acompahamiento a mujeres victimas de
violencia y coordinacion con instancias a favor de la derivacion de casos de
violencia contra la mujer que permitan la proteccion de sus Derechos Humanos.

6. Contribuir a reducir los niveles de analfabetismo de las mujeres para el desarrollo
de sus habilidades técnicas y educativas.

4.4 Ejes de Trabajo de la Direccion Municipal de la Mujer.

Los ejes de trabajo de la DMM estin en correspondencia con los ejes de la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo integral de las mujeres PNPDIM y Plan de Equidades
PEO, que impulsa la Secretaria Presidencial de la Mujer — SEPREM —

Desarrollo econémico y productivo con equidad.

Participacion sociopolitica de las mujeres.

Equidad en el desarrollo de la salud integral con pertinencia cultural.
Erradicacion de la violencia contra las mujeres.

Equidad Educativa con pertinencia cultural.

P B R o

4.5 Naturaleza de la Direcciéon Municipal de la Mujer

La Direccion Municipal de la Mujer, es una Oficina Técnica Municipal que se constituye en
el mecanismo institucional de la estructura municipal, que facilita el acercamiento e
interlocucion entre el Gobierno Munigipal y las mujeres del municipio, en relacion a sus
derechos, necesidades, intereses y propuestas, para que las mismas sean atendidas, en
igualdad de oportunidades de participacion econdmica, social y politica en el municipio.

Manual de Funciones Direccion Municipal de la Mujer DMM 8
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TUTURPR

nacos P Departamento de San Marcos
. Guatemala, C. 4.
Correo electronico: municoncepciontutuapa20162020@gmail.com

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CONCEPCION TUTUAPA
DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL EN LA
QUE APARECE EL ACTA No. 31-2019 DE FECHA CINCO DE AGOSTO DEL ANO DOS MiL
DIECINUEVE, QUE EN SU PUNTO CONDUCENTE DICE:

CUARTO: E! Sefior Alcalde Municipal pone a consideracion del Honorable Conejo
Municipal el “Manual de Funciones de la Direccibn Municipal de la Mujer’ de la
Municipalidad de Concepcién Tutuapa, el cuél ha sido elaborado por la Direccion
Municipal con el apoyo de la NEXOS LOCALES para el buen funcionamiento de esta
importante Oficina, para que se analice y se apruebe. EI Concejo Municipal,

~ CONSIDERANDO: Que es necesario contar con un Oficina Municipal que atienda para

coordinar y consolidar los diagnostico, planes, programas para el Desarrollo del Municipio
para contar con el apoyo sectorial de los diferentes programas de Gobierno y Ongs, para
el desarrollo de los grupos de mujeres organizados, por unanimidad, ACUERDA: Aprobar
el Manual de funciones de la Direccion Municipal de la Mujer del Municipio de Concepcién®
Tutuapa del Departamento de San Marcos, en base a lo preceptuado en los articulos 95 y
96 Bis del Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal
elaborado con apoyo de Nexos Locales de USAID, para que sirva como una herramienta
legal para el bugq funcionamiento de la Direcciéon Municipal de la Mujer.

Y PARA REM,4Ié A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA PRESENTE. EN LA
MUNICIPALIDAD DEL PIO DE CONCEPCION TUTUAPA DEL DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS A VE,%VTIDOS DIAS ES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
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Administracion Municipal 2,016 - 2,020
Unidos al Desarrollo de Nuestro Municipio!!
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