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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INTRODUCCION

Para facilitar la aplicacién del contenido del Plan Operativo Anual 2022, es necesario
actualizar y adecuar instrumentos institucionales como el Manual de Organizacion y
Funciones, con la finalidad de definir y alinear las funciones propias de las distintas areas
de trabajo para poder focalizar esfuerzos, potenciar acciones y resultados, mejorando asi
la efectividad de la Asociacién y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La implementacion de los principios generales de una eficiente administracidn, esta
orientada al fortalecimiento de la filosofia institucional integrada por la visién, misién y
valores de la Asociacion para el logro de los distintos objetivos institucionales, dentro de
un marco de transparencia, efectividad, eficiencia y equidad de la gestion institucional.

El Manual de Organizacién y Funciones, pretende constituirse en una herramienta
administrativa al servicio de todos los trabajadores para llevar a cabo una coordinacion
adecuada y un aprovechamiento eficiente de los recursos, proyectando el alcance de la
excelencia de la gestion administrativa, siendo un instrumento de apoyo que contiene,
en forma ordenada y sistematica, la base de las funciones institucionales, estructura
organizacional, organigramas y funciones por Secretaria, Direcciones y Departamentos,
con sus correspondientes puestos de trabajo, asi como aspectos relacionados con su
aprobacidn, control de modificaciones y hoja de edicion, siendo un elemento que para su
correcta ejecucion y cumplimiento de deberes sera necesario ser modificado
periddicamente, con el objeto de mantenerlo actualizado.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de Puestos y funciones de la ANAM ha sido actualizado con el objetivo de
definir las funciones del personal técnico y administrativo de esta entidad, tomando en
cuenta los lineamientos de trabajo para el cumplimiento del Plan Operativo Anual.
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3. CODIFICACION DE AREAS Y PUESTOS DE LA ASOCIACION NACIONAL DE
MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CODIGOS DEPARTAMENTOS Y PUESTOS 2022

01-000 DIRECCION EJECUTIVA

01-001 Director Ejecutivo

01-002 Asistente de Direccion Ejecutiva

01-003 Recepcionista

01-004 Asesor Forestal

01-100 COORDINACION PRESIDENCIA

01-101 Auditor Interno

01-102 Coordinador de Escuela Internacional de Gobierno Municipal

01-103 Asesor de Presidencia

01-104 Asistente de Presidencia

01-200 DIRECCION FINANCIERA

01-201 Director Financiero

01-202 Coordinador Financiero

01-203 Encargado de Inventario y Almacén

01-204 Asistente financiero

01-300 DIRECCION JURIDICA

01-301 Director Juridico

01-302 Coordinador Juridico

01-303 Asesor Legal

01-400 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

01-401 Director de Recursos Humanos

01-402 Coordinador de Recursos Humanos

02-000 SECRETARIA OPERATIVA

02-001 Secretario Operativo

02-002 Coordinador de Secretaria Operativa

02-003 Asesor De Planeacion Estratégica de Desarrollo Municipal

02-004 Coordinador de Gestién Municipal

02-005 Gestor 1

02-006 Gestor II

02-007 Auxiliar Gestor I

03-000 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

03-001 Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

03-002 Asistente de Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento

03-003 Coordinador de Secretaria Administrativa

03-004 Coordinador de Fortalecimiento Municipal
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CODIGOS DEPARTAMENTOS Y PUESTOS 2022

03-005 Encargado de compras

03-006 Asesora de Estrategia Politico Municipal
03-007 Coordinador de la Unidad de Servicios Generales
03-008 Conserje I

03-009 Conserje 11

03-010 Piloto I

03-011 Piloto II

03-012 Coordinador de Informatica

03-013 Técnico en Informatica I

03-014 Técnico en Informatica II

03-015 Coordinador de Comunicacion

03-016 Disefiador Grafico

03-017 Técnico en Video y Fotografia

04-000 SECRETARIA DE COORDINACION REGIONAL
04-001 Secretario de Coordinacion Regional

04-002 Asistente de Secretario de Coordinacidon Regional
04-003 Coordinador de Sedes Regionales

04-004 Coordinador de Género

04-005 Asesor de Secretaria de Coordinacidon Regional
04-100 COORDINADORES DE SEDES REGIONALES
04-101 Coordinador de Sede Regional I

04-102 Coordinador de Sede Regional II

04-103 Coordinador de Sede Regional III

04-104 Coordinador de Sede Regional IV

04-105 Coordinador de Sede Regional V

04-106 Coordinador de Sede Regional VI

04-107 Coordinador de Sede Regional VII

04-108 Coordinador de Sede Regional VIII

04-109 Coordinador de Sede Regional IX

04-110 Coordinador de Sede Regional X

04-111 Coordinador de Sede Regional XI

04-112 Coordinador de Sede Regional XII

04-200 PERSONAL POR SEDE REGIONAL

04-201 Asesor Legal

04-202 Asesor Técnico en Municipalidades

04-203 Analista juridico

04-204 Asistente
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4. ORGANIGRAMA GENERAL DE PUESTOS

ORGANIGRAMA GENERAL DE PUESTOS 2022
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5. FUNCIONES DE AREAS DE TRABAJO Y DESCRIPTORES DE PUESTO

En este apartado se detallan las funciones de la Direccidon Ejecutiva y cada una de las
Secretarias, su estructura organizacional y la descripcién administrativa y/o técnica de
cada uno de los puestos que la conforman.

5.1. DIRECCION EJECUTIVA
a. DESCRIPCION

La Direccion Ejecutiva es el érgano permanente de la Asociacidn encargada de la
ejecucion de las resoluciones y acuerdos que le encomiende la Junta Directiva por
conducto de su Presidente, su objetivo primordial es ser la encargada del control del
personal y patrimonio de la Asociacion nacional de Municipalidades —ANAM-, y de la
programacion de reuniones y actividades en beneficio de todas las municipalidades del
pais y en general, de cumplir por medio de sus distintas Secretarias y Direcciones los
planteamientos de su Plan Operativo Anual.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacién se describe cada uno de los puestos que conforman la Direccidn Ejecutiva

de ANAM.
5.1.1. DIRECTOR EJECUTIVO
DESCRIPTOR DE PUESTO
DIRECTOR EJECUTIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional DIRECTOR EJECUTIVO
Puesto Nominal DIRECTOR EJECUTIVO
Codigo del Puesto 01-001
Ubicacion Administrativa DII‘ECCIO!‘I EJeCUt'.Va
Secretaria No aplica

Presidente de Junta Directiva, Junta Directiva, Consejo

Puesto al que Reporta Consultivo, Asamblea General
Asesores, asistente y recepcionista, ademas todos los
puestos técnicos y administrativos de la Secretaria
) Administrativa y de Fortalecimiento Municipal, Operativa,
Puestos bajo su cargo

Coordinacion Regional y Sedes Regionales, Direccion
Financiera, Direccion Juridica, Direccion de Recursos
Humanos, Encargado de Compras, Asesor Forestal.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar y dirigir administrativamente todas las actividades definidas en el Plan
Operativo Anual de la ANAM, vy los asignados por la Junta Directiva por medio de su
Presidente.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ATRIBUCION

1 Proponer acciones tendientes al cumplimiento del plan de trabajo anual
propuesto por la Junta Directiva.
En su caracter de jefe administrativo de la Direccién Ejecutiva, debe
2 organizar, dirigir y supervisar las labores del personal técnico y
administrativo de la misma.
Establecer, organizar y mantener un sistema de registro y control del

P patrimonio de la ANAM.

4 Informar de las actividades realizadas al Presidente y a la Junta Directiva.

5 Asistir a las sesiones de junta directiva con voz pero sin voto.

6 Ejercer con aprobacién de la Junta Directiva, las funciones del Secretario
de la Junta Directiva cuanod le sean delegadas dichas funciones.

v Las demas que le sean encomendadas por la Asamblea Nacional o Junta

Directiva.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Secretario Administrativo y de
Presidente de Junta Fortalecimiento Municipal,
';:zz;'g:s”te D?rect?va, Junta_ Descendente Secretar!o Ope?ratiy’(),
nivel Dlrectlv_a, Consejo (Ifuesfas ) Secr_etarlo de Coordinacion
superior) Consultivo, Asamblea | nivel inferior) | Regional, Asesor,es y todo el
General personal Técnico y
Administrativo.
Alcaldes Municipales del pais,
Horizontal Externa Presidente del INFOM,
(Puestos Ninguna (Personas Vicepresidente de la Republica,
mismo fuera de la Organismo Judicial y
nivel) Organizacion)|Organismo Legislativo, entre
otros.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico De prefereljcia Titulo Uni\{ersitario; en carreras de
Administracion, Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
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PERFIL DEL PUESTO

Politicas, similares, o experiencia en trabajo Municipal
Comprobada.
Experiencia Direcciéon de Instituciones, Empresas y Organizaciones
P Gremiales de Alcance Nacional, Gestién Municipal.
Administracion, Gestién de Recursos, Gestion
Generales
por resultados.
Conocimientos Legislacion y  Administracion  Municipal,
Especificos|Desarrollo de Estrategias, Formulacion de
Proyectos.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacién, comunicacion, organizacion.
Actitudes Progctn_/o, amablll_Qad, res_p_onsabllldad, compromiso
institucional y vocacion de servicio.
~ , | Nivel
- Espanol | /o 100%
Género Indistinto Idiomas |~(u<2|
Requisitos adicionales Ingles | oppy | -
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: Autorizado Fecha:
por:
ksl Jeffrey Alarcédn Mayra Rossal Marvin De Ledn
Noviembre
Puesto: | Coordinador de . 2021
Secretaria Auditora Interna D_|rect9r
o . Ejecutivo
Administrativa
5.1.2. ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
DESCRIPTOR DE PUESTO
ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
Puesto Nominal ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
Codigo del Puesto 01-002
11
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Ubicacion Administrativa Dlreccmp E]ecut|_va
Secretaria No aplica

Puesto al que Reporta Director Ejecutivo

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar las actividades administrativas del Director Ejecutivo para el cumplimiento de
las funciones asignadas a la Direccidn Ejecutiva.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

1 Llevar el registro de la documentacion recibida dirigida al Director Ejecutivo.

Llevar la agenda de Director Ejecutivo y oportunamente hacerlos de su

2 -
conocimiento.

3 Asistir y apoyar en sesiones de Junta Directiva, sean estas ordinarias o
Extraoridnarias, asi como a la Asamblea Nacional.

4 Funciones administrativas que se le designen por las autoridades de la
ANAM, inheretes al objeto del contrato.

5 Todas las demas funciones que le sean encomendadas por el Presidente de

la Junta Directiva y la Direccion Ejecutiva, que sean inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Ascendente | Director Ejecutivo,

(Puestos |Presidente y Ll
. : (Puestos Ninguna
nivel Miembros de la|®." . .
. N nivel inferior)
superior) |Junta Directiva
Horizontal Externa Alcaldes de diferentes Municipios

Asistentes de otras de la Republica de Guatemala,

(Pflestas Secretarias de la Dl personal de otras instituciones del
mismo fuera de la bli vad
nivel) ANAM Organizacion) sectqr publico o privado
relacionadas con ANAM
12
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PERFIL DEL PUESTO
. P Titulo de nivel diversificado en la carrera de Secretariado u
Nivel Academico .
otra afin
Experiencia Como minimo 1 afio en puesto similar
Generales | Asistencia secretarial y apoyo administrativo
Conocimientos Uso de Microsoft Office; manejo de planta
Especificos |telefénica; técnicas de modulacion de voz vy
servicio al cliente
Habilidades Comunicacion, redaccion y ortografia
Actitudes Orden, puntualidad, honestidad, discrecion
Espafiol I::,}:SI 100
Género | Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos Inglés :)ve _
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Di Noviembre
, irector
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
5.1.3. RECEPCIONISTA
DESCRIPTOR DE PUESTO
RECEPCIONISTA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional RECEPCIONISTA
Puesto Nominal RECEPCIONISTA
Codigo del Puesto 01-003
13
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Ubicacion Administrativa D|reCC|o,n E]ecut|_va
Secretaria No aplica

Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Atencion al publico a través del servicio de recepcidon en planta de ANAM, como

apoyo tematicas de indole logistica y administrativa que sean delegadas por las
autoridades de ANAM.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

1 Brindar atencién al publico.

2 Dar apoyo en la planta de ANAM.

3 Apoyar en las convocatorias que se hagan a los Alcaldes.

4 Colaborar con las convocatorias de los eventos que se realicen.

5 Asistir y apoyar las Direcciones de ANAM en todo lo que se le requiera.
6 Recepcion y envié de correspondencia.

Funciones administrativas que se le designen por las autoridades de la
ANAM, inherentes al objeto del contrato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente Dlre_ctor Ejecutivo, Descendente
(Puestos |Presidente y - .
. . (Puestos nivel Ninguno
nivel Miembros de la Junta inferior)
superior) |Directiva de ANAM
14
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

o

Alcaldes de diferentes
Horizontal Externa I\R/I: n&(;ﬁégs de C:Z
(Puestos | Asistente de| (Personas fuera P
. : L . Guatemala, personal de
mismo Direccion Ejecutiva |de /la o
. S otras instituciones del
nivel) Organizacion) L :
sector publico o privado
relacionadas con ANAM
PERFIL DEL PUESTO
. P Titulo de nivel diversificado en la carrera de Secretariado u
Nivel Academico .
otra afin
Experiencia Como minimo 1 afio en puesto similar
Generales | Experiencia en el ambito de recepcion
Conocimientos Uso de Microsoft Office; manejo de planta
Especificos |telefénica; técnicas de modulacion de voz vy
servicio al cliente
Habilidades Comunicacion, redaccion y ortografia
Actitudes Orden, puntualidad, honestidad, discrecion
Espafiol I::,}:SI 100
Género | Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos Inglés :’ve ]
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre . . .
i Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De LeoOn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director 2021
Secretaria Recursos Eiecutivo
Administrativa Humanos )
15
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5.1.4. ASESOR FORESTAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

ASESOR FORESTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal ASESOR FORESTAL

Puesto Funcional ASESOR

Codigo del Puesto 01-004

Ubicacion Administrativa D|reccm!1 E]ecut|_va
Secretaria No aplica

Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar a la Junta Directiva, Director Ejecutivo y autoridades de la Asociacion en
el desarrollo sostenible de los recursos forestales de las diferentes regiones y en
las gestiones administrativas para la ejecucién de proyectos en la materia.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Asiste a las reuniones con el Director Ejecutivo, Presidente de Junta
1 Directiva y Alcaldes que lo requieran cuando sean relacionadas con el

tema forestal.

2 Visita las oficinas forestales municipales del interior de la Republica.

Asistir a reuniones con autoridades de instituciones relacionadas con

) ANAM en temas forestales.
4 Coordinar actividades de gestidn ambiental municipal.
5 Otras funciones que le asigne el Presidente, la Junta Directiva y/o la

Direccion Ejecutiva de ANAM inherentes al objeto del contrato.

16
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RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Director
fcongente R, | pescendente |
. . (Puestos Ninguno
nivel Miembros de la|% .~ . .
. .~ . | nivel inferior)
superior) |Junta Directiva
de ANAM
Alcaldes de diferentes Municipios
Horizontal Externa de la Republica de Guatemala,
(Puestos Encargado  de| (Personas personal de otras instituciones del
mismo Compras fuera de la sector publico 0 privado
nivel) Organizacion))|relacionadas con ANAM en temas
forestales
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico De preferencia Titulo universitario en carreras relacionadas a
Medio Ambiente, Recursos Naturales u otra afin.
Experiencia En asesorias en medio ambiente, manejo de recursos
P naturales, forestales y otras relacionadas.
Generales | Recursos naturales, gestion de proyectos.
Conocimientos
Especificos| Legislacion en materia ambiental y forestal.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacién, comunicacién, organizacion
. Proactivo,  amabilidad,  responsabilidad, = compromiso
AlEEE institucional y vocacion de servicio
o Nivel
- Espanol o 100
Género Indistinto Idiomas |\(u<2|
Requisitos adicionales Ingles | rop) | -
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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Edificio INFOM.
PBX: 2324-2424

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: Coord|nqdor de Directora de Director Noviembre 2021
Secretaria Recursos Eiecutivo
Administrativa Humanos J
5.2. COORDINACION DE PRESIDENCIA

a. DESCRIPCION

La Coordinaciéon de Presidencia es la encargada de velar por la correcta asesoria,
atencion y acompanamiento al Presidente de Junta Directiva de la Asociacion
Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala, velando por el debido
cumplimiento de los estatutos. Asimismo la Escuela Internacional de Gobierno
Municipal adscrita a la ANAM.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Coordinacién
de Presidencia de ANAM.

5.2.1. AUDITOR INTERNO

DESCRIPTOR DE PUESTO
AUDITOR INTERNO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional

Puesto Nominal
Codigo del Puesto

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO
01-101
No aplica
No aplica
Presidente de Junta Directiva
Ninguno

Secretaria
Direccion

Ubicacion Administrativa

Puesto al que Reporta
Puestos bajo su cargo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo los procesos de auditoria interna de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala —ANAM-.

18
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
Elabora y solicita la autorizacion del Plan Anual de Auditoria, de acuerdo
1 a las necesidades de la Asociacion y los requerimientos de la Junta
Directiva y Director Ejecutivo.
Elabora y presenta informes de Auditoria de acuerdo a lo estipulado en
2 Y,
el Plan Anual de Auditoria
Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones realizadas en
3 los Informes de Auditoria presentados en cada una de las Unidades de
la Asociacion y a las recomendaciones de la Contraloria General de
Cuentas.
Sugerir los mecanismos y herramientas de control interno que sean
4 necesarios para mejorar el uso de los recursos y la eficiencia de las
actividades de la Asociacion.
5 Apoyar en la elaboracidn, integracion y ejecucion del Presupuesto de la
ANAM.
6 Aplicar leyes y reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones especificas.
v Elaborar informes de las actividades desarrolladas por la Unidad y
aquellos que le sean requeridos por las autoridades de ANAM.
8 Velar por la correcta administracién de los recursos asignados para el
desempefio en las funciones del area a cargo.
Participar en reuniones a donde sea requerida la opinidn de la Auditoria
9 : . : S
0 que sea hombrado por el Director Ejecutivo o la Junta Directiva.
Realizar otras atribuciones que le sean encomendadas por la Asamblea
10 . : ; . .
Nacional por medio del Director Ejecutivo.
12 Asesorar a las municipalidades que asi lo soliciten en el tema de
Directora de Recursos Humanos
13 Otras funciones que le asigne la Junta Directiva y/o Direccion Ejecutiva
de ANAM inherentes al objeto del contrato.
RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Ascendente
. Descendente
’(1.‘;;1;stos Erifgécflc;r;te de Junta (Puestos Ninguno
. nivel inferior)
superior)
19
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

o

Las  representaciones
Horizontal . Externa interinstitucionales que
Coordinador de Escuela
(Puestos : (Personas le sean delegadas por el
. Internacional de .
mismo Gobierno Municipal fuera de la Presidente de Junta
nivel) Organizacion)|Directiva y Director
Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
vaell . Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria
Academico
.. Al menos 2 afios de experiencia en puestos similares en
Experiencia o .
instituciones afines
Generales | Conocimientos generales de auditoria
Conocimientos
Especificos| Planificaicdn estratégica de auditoria
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacidén, comunicacién, organizacion
Actitudes !Drogctlyo, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
Espafiol I::,}:)e)l 100
Género Indistinto Idiomas Nivel
Requisitos Inglés | youel| -
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
20
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5.2.2. COORDINADOR ESCUELA INTERNACIONAL DE
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

COORDINADOR DE ESCUELA INTERNACIONAL DE GOBIERNO
MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR ESCUELA INTERNACIONAL DE
GOBIERNO MUNICIPAL

Puesto Nominal COORDINADOR

Codigo del Puesto 01-102

Ubicacion Secretaria No aplica

Administrativa Direccion No aplica

Puesto al que Reporta Presidente de Junta Directiva

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y gestionar procesos y mecanismos constantes de capacitacion,
acreditacion y certificacion educativa directamente a los funcionarios de las
municipalidades del pais y personal técnico de la ANAM.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Coordinar el diseio y proponer las politicas publicas, planes, programas
y estrategias de formacidn, capacitacion, profesionalizacion, carrera

1 profesional, gestién de servicios publicos, de desarrollo local y
territorial, pertinentes.
Coordinar los contenidos y certificar procesos académicos para la
> formacién, capacitacion y profesionalizacion, que se realicen en las

administraciones municipales, en alianza con entes académicos,
publicos y privados.

Coordinar, liderar, ejecutar, evaluar y monitorear los procesos de
capacitacion, formacion y profesionalizacién, para el desarrollar las
3 capacidades politico-administrativas de los principales tomadores de
decision y empleados municipales, en vista del establecimiento de la
carrera profesional municipal.

Coordinar las asistencias técnicas y asesorias para el desarrollo
4 administrativo 'y  modernizacién institucional orientadas al
fortalecimiento de los Estados y de la gestidn y gobiernos municipales.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Coordinar las alianzas estratégicas y suscribir convenios, con diferentes
organismos internacionales, centros académicos, técnicos y de
5 capacitacion en los ambitos publicos y privados, organizaciones de la
sociedad civil y la comunidad en general, para la articulacién de
acciones de interés comun.

Coordinar los sistemas de la carrera administrativa y carrera profesional
6 fundamentados en criterios de formacién y capacitacion para la
induccion y los sistemas de promocidn e incentivos.

Coordinar la elaboracion de propuestas de marcos juridicos en
7 profesionalizacion, carrera profesional, servicio civil y carrera
administrativa municipal.

Coordinar y promover el didlogo y debate publico, con la participacién
de la ciudadania y organizaciones de la sociedad civil.

Otras que le asigne El Presidente de la Junta Directiva y Director
Ejecutivo de la ANAM.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente
. Descendente
(Puestos Presidente de Junta .
. o (Puestos Ninguna
nivel Directiva . . .
. nivel inferior)
superior)
Horizontal Externa Las  representaciones
(Puestos : (Personas interinstitucionales que
. Auditor Interno
mismo fuera de la le sean delegadas por el
nivel) Organizacion))| Direccion Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econdmicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
E . Al menos 2 anos de experiencia en puestos similares en
xXperiencia e .

instituciones afines

Generales |Legislacion y gestién municipal
Conocimientos — >

S Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos .
estrategica.
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Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion

Actitudes !Droz_:lctl\_/o, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
~ . | Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembr
, Director
Secretaria Recursos . ) e 2021
o . Ejecutivo
Administrativa Humanos

5.2.3. ASESOR DE PRESIDENCIA

DESCRIPTOR DE PUESTO
ASESOR DE PRESIDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ASESOR DE PRESIDENCIA
Puesto Nominal ASESOR DE PRESIDENCIA
Codigo del Puesto 01-103
Ubicacion Administrativa S?cret.::\’r 'a No ap[lca

Direccion No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de Junta Directiva
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar al Presidente de Junta Directiva, coordinar y apoyar directamente a los
asociados en problematicas especificas; con el apoyo de los asesores y direcciones
de la ANAM para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales
plasmados en el plan operativo anual.
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Asesorar en la identificacion de estrategias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

5 Asesorar en el desarrollo y analisis de planes y/o documentos
necesarios para actividades especificas.

3 Asesorar en el diagndstico de temas ejecutivos para la busqueda de
soluciones a corto, mediano y largo plazo.
Asesorar en el planteamiento de busqueda de recursos con la

4 cooperacion internacional para el financiamiento de proyectos
institucionales.

5 Participar en eventos o de cualquier indole relacionadas con ANAM a
requerimiento del Presidente de Junta Directiva de ANAM.

6 Apoyar técnicamente al Presidente de Junta Directiva de ANAM, en
reuniones institucionales de gobierno y municipalidades.

v Otras actividades que le sean encomendadas por el Presidente de Junta
Directiva de ANAM, inherentes al objeto del contrato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

?;zzglfsnte Presidente de Junta s .
nivel Directiva Yritmns Ninguno

. nivel inferior)
superior)

. Las representaciones
LR . 2 G interinstitucionales que
(Puestos Asistente de| (Personas le sean deleaadas por el
mismo Presidencia fuera de la Presidente g de gunta
nivel) Organizacion) Directiva
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econémicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
Experiencia Al menos 2 afios de experiencia en puestos similares en

P instituciones afines
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Generales |Legislacion y gestién municipal

Conocimientos

Elaboracion de proyectos, planificacion
estratégica.

Especificos

Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion

Proactivo, vocacién de servicio, integridad, compromiso

Actitudes R
institucional

Nivel
(%)
Nivel

Ingles (%) -

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Espaniol 100

Género Indistinto | Idiomas
Requisitos

adicionales

Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado
por:

Fecha:

Nombre:

Jeffrey Alarcon

Mayra Rossal

Marvin De Ledn

Puesto:

Coordinador de
Secretaria
Administrativa

Directora de
Recursos
Humanos

Director
Ejecutivo

Noviembre
2021

5.2.4. ASISTENTE DE PRESIDENCIA

DESCRIPTOR DE PUESTO
ASISTENTE DE PRESIDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional

Puesto Nominal
Codigo del Puesto

ASISTENTE DE PRESIDENCIA

ASISTENTE DE PRESIDENCIA
01-104
Operativa
No aplica
Presidente de Junta Directiva
Ninguno

Secretaria
Direccion

Ubicacion Administrativa

Puesto al que Reporta
Puestos bajo su cargo
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en problematicas especificas; con
el apoyo de los asesores y direcciones de la ANAM para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales plasmados en el plan operativo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Atender personalmente o via telefénica al Presidente de la Asociacion
Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala —ANAM—,

2 Llevar el registro de la documentacion recibida.

3 Llevar la agenda del Presidente de ANAM y oportunamente hacerlo de
Su conocimiento.

4 Asistir y apoyar en sesiones de Junta Directiva, sean estas ordinarias o
extraordinarias, asi como la Asamblea Nacional.

5 Funciones administrativas que se le designen por el Presidente de
ANAM, inherentes al objeto del contrato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascenden
(;zzst‘:,s © Presidente de Junta e .

. o (Puestos Ninguno
nivel Directiva Ny .

. nivel inferior)

superior)
Horizontal Externa Las  representaciones
(Pyestos Asesor de Presidencia (Personas interinstitucionales que
mismo fuera de la le sean delegadas por el
nivel) Organizacion)| Direccion Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econémicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
Experiencia Al menos 2 afos de experiencia en puestos similares en

P instituciones afines
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Generales | Legislacion y gestion municipal

Conocimientos — Y
" Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos .
estratégica.

Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes !Droa_lctl\(o, vocacion de servicio, integridad, compromiso

institucional

Espafiol I::,Z‘;I 100
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos Inglés | ove| -
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
27
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5.3. DIRECCION FINANCIERA
c. DESCRIPCION

Su objetivo primordial es llevar registro y control de los ingresos y egresos
monetarios y de la contabilidad general de la institucién.

d. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Direccion
Financiera de ANAM.

5.3.1. DIRECTOR FINANCIERO

DESCRIPTOR DE PUESTO

DIRECTOR FINANCIERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional DIRECTOR FINANCIERO
Puesto Nominal DIRECTOR
Codigo del Puesto 01-201
Ubicacion Administrativa DII‘GCCIO!] FlnanC|_e ra
Secretaria No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo
Puestos bajo su cargo Coordinador Financiero, Asistente Financiero

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar eficientemente los recursos financieros disponibles de la Asociacion,
llevando un registro y control adecuado de las operaciones financieras y contables

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

1 Elabora el presupuesto anual de la Institucion, con los lineamientos
dados por el Director Ejecutivo.

5 Elabora con el Director Ejecutivo y el Tesorero de la Junta Directiva los
informes financieros de la Asociacion.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
Reporta al Director Ejecutivo mensualmente sobre el uso de los

3 . .
recursos materiales de la Asociacion.

4 Revisa la ejecucidon presupuestaria para elaborar informes para la
Direccién Ejecutiva.

5 Verifica que se lleve el control y actualizacién de las tarjetas de
responsabilidad del personal de la Asociacion.

6 Reporta semestralmente a la Junta Directiva, por medio de la Direccién

Ejecutiva, sobre el estado patrimonial de la Asociacion.

Supervisa inventarios anuales del patrimonio de la asociacién y verifica
7 que los documentos de respaldo sean registrados y archivados de
forma adecuada.

Vela por mantener la disponibilidad presupuestaria y los recursos

8 financieros necesarios para las acciones de cada departamento.

Supervisa y autoriza los procesos de solicitud, emisién y conciliacion de
pagos (por cheque o via electronica) a proveedores, salarios,
honorarios, prestaciones y otras obligaciones con el personal y
autoridades de ANAM.

Revisa los fondos por caja chica de la Asociacidn, llevando el registro y

10 - :
control que corresponde a los movimientos registrados en ese rubro.

Mantiene actualizados los datos bancarios de las municipalidades para
realizar el débito automatico en el pago de cuotas ordinarias y
11 extraordinarias de las municipalidades; asi como realizar la
actualizacion los sistemas financieros internos utilizados en la
Asociacion.

Verifica el envio por correo electronico los recibos de los débitos a las

2 municipalidades.

Envio de la publicacion del aporte a los correos electronicos de los
13 Directores Financieros de las municipalidades asociadas.

Elabora las cartas a los bancos para que acrediten las cuotas ordinarias

= a las cuentas de la ANAM.,

15 Revisa y firma de las conciliaciones bancarias.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

16 Calcula las prestaciones laborales.

17 Realiza el cierre contable y Estados Financieros anuales.

Elabora planes e informes mensuales, trimestrales, semestrales y

18 .
anuales de su unidad.
19 Elabora informes financieros especificos para agencias de cooperacion,
que se deriven por la ejecucion de programas o proyectos especificos.
20 Establece, organiza y mantiene un sistema de registro y control de los

bienes adquiridos por ANAM.

21 Otras las actividades designadas por la Direccidon Ejecutiva.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Ascendente D|re<_:tor Ejecutivo, Coordinador Financiero,
(Puestos Presidente,  Junta SEESESHEEEES Encargado de Inventario
nivel Directiva, Consejo | (Puestos AImacgén y
superior) Consultivo, N D) Asistenté financiero
P Asamblea General '
Contraloria General de
Cuentas, Directores
financieros de las
Horizontal Externa mumcu;alldadgs deICI pais,
(Puestos . - (Personas proveecores de pro uctos
. Director Juridico y Servicios necesarios para
mismo fuera de la -
. ... .|las actividades de ANAM,
mivel) i) Bancos del sistema
entidades bancarias y
financieras  relacionadas
con ANAM
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PERFIL DEL PUESTO
Perito Contador Registrado ante la SAT, graduado de
Nivel Académico Licenciatura en: Contaduria Publica y Auditoria,
Administracion de Empresas, Administracion Financiera
u otra afin
Experiencia Al menos 2 afos en puestos similares
- Registro 'y  control financiero
institucional
- Conocimiento de aspectos fiscales y
Generales e : e
legislacion financiera municipal
- Uso de sistemas automatizados de
.. registro y control financiero
Conocimientos —
- Procesos, requisitos y normas
establecidos por la Contraloria General
L de Cuentas para entidades que
Especificos o i
administren fondos publicos
- Procesos de transferencias financieras
en linea (electronicos)
Habilidad numérica, organizacion, liderazgo, analisis
Habilidades financiero, elaboracion de planes y proyectos, trabajo en
equipo
. Altamente responsable, disciplina, honradez, integridad,
AlEEE compromiso institucional
Espafiol I\(l:,}’e)l 100
.. L. Género |Indistinto | Idiomas 0
Requisitos adicionales Inglés ey -
0,
(%)
Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Ejecutivo 2021
Administrativa Humanos
31
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5.3.2. COORDINADOR FINANCIERO

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR FINANCIERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR FINANCIERO
Puesto Nominal COORDINADOR
Codigo del Puesto 01-202
Ubicacion Administrativa D|reccm!1 FlnanC|_e ra

Secretaria No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Director

Puesto al que Reporta Financero
Puestos bajo su cargo Ninguno

FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en el control y registro de las operaciones contables y financieras de la
institucion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Elabora cheques voucher y pago a proveedores.

2 Realiza érdenes de compra y pago.

3 Elabora el listado de débitos mensual de cuotas ordinarias.

4 Emite los recibos por cuotas ordinarias, cuotas atrasadas, formulario
unico y otros.

5 Realiza el envio electrénico de recibos por cuotas ordinarias a Directores
Financieros de las municipalidades asociadas.

7 Controla y maneja la caja chica.

8 Realiza el pago de la planilla IGSS.

9 Realiza los pagos electrdénicos de impuestos.

10 Revisa e imprime informe de caja fiscal.

11 Habilita en banca virtual el archivo de pago de planilla de sueldos.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

12 Cotiza la compra de insumos para las distintas Direcciones de ANAM.

13 Asiste al Director Financiero en actividades que le sean requeridas.

Otras que sean delegadas por el Director Financiero, de acuerdo a la
naturaleza de su puesto.

14

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente Pre5|dent_e de Descendente
. ANAM, Director . .
(Puestos nivel | _. 4 : (Puestos nivel |Ninguno
. Ejecutivo, Director |
superior) . inferior)
Financero
. Encargac_jo de Externa Directores financieros de las
Horizontal Inventario y - ,
. (Personas municipalidades del pais,
(Puestos Almacen,
. . . fuera de la proveedores, bancos del
mismo nivel) | Asistente . .
f : Organizacion) |sistema
inanciero
PERFIL DEL PUESTO
Perito Contador y estudiante universitario del 2° ano
Nivel Académico de Administracién de Empresas, Auditoria o carrera
afin.
Experiencia Al menos un afio en puesto similar
Generales | Computacion, sistemas contables
Contabilidad fiscal, financiera y
Conocimientos P administrativa; conocimiento de
Especificos . -
requisitos y tramites de pago de
impuestos
Habilidades Orgam;acpp, hab|!|dad numerica, traba]o,en equipo,
comunicacion efectiva, redaccion y ortografia
Actitudes AItame_:nte responsgble_, order_m, honradez, integridad,
proactivo, compromiso institucional
Espaniol I::,XSI 100
Género |Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos adicionales Ingles | op) | -
Otros
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director 2021
Secretaria Recursos Eiecutivo
Administrativa Humanos )

5.3.3. ENCARGADO DE INVENTARIO Y ALMACEN

DESCRIPTOR DE PUESTO
ENCARGADO DE INVENTARIO Y ALMACEN
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ENCARGADO DE INVENTARIO Y ALMACEN
Puesto Nominal ENCARGADO DE INVENTARIO Y ALMACEN
Codigo del Puesto 01-203
Ubicacion Administrativa DII‘ECCIO!‘I F|nanC|_era

Secretaria No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Directora

Puesto al que Reporta Financiera
Puestos bajo su cargo Ninguno.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ser el encargado del control y actualizacién de inventario brindando tarjetas de
responsabilidad al personal contratado con el fin de controlar los suministros,
insumos, mobiliario y equipo de la ANAM.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
1 Lleva el Control y actualizacion del inventario.
5 Elabora y mantiene actualizada las tarjetas de responsabilidad del
Personal Contratado.
3 Administra, controla y despacha papeleria y suministros de oficina.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
4 Coordina la compra de insumos para las distintas areas de ANAM.
5 Analiza y controla las altas bajas, donaciones de activos fijos.
Recibe requerimiento de compra de mobiliario y equipo de las distintas
6 .
areas de ANAM.
7 Cotiza y coordina la compra de inmobiliario y equipo.
Verifica trimestralmente el estado de los bienes del Inventario de
8
ANAM.
9 Otras que sean delegadas por el Director Financiero y por el Director

Ejecutivo inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Presidente de
Ascendente ANAM, Director
(Puestos |Ejecutivo, Secretario
nivel Administrativo y de
superior) |Fortalecimiento
Municipal
Horizontal Externa Personal de instituciones
Encargado de la ,
(Puestos : . (Personas donde se realicen compras
. Unidad de Servicios .,
mismo Generales fuera de la por delegacion de Ia
nivel) Organizacion)| Direccion Ejecutiva.

Descendente
(Puestos Ninguno.
nivel inferior)

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de nivel diversificado, perito, o licenciatura en

Nivel Académico o -, ,
administracion de empresas u otra afin

Experiencia Como minimo 1 afio en puesto similar

Conocimientos basicos de Microsoft Office o

Generales .
software similar,

Conocimientos
Especificos

Comunicacion, trabajo en equipo, redaccién y ortografia,

Habilidades NS ) .
iniciativa, relaciones interpersonales
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PERFIL DEL PUESTO
Actitudes A_rnablll_Qad y cor’_c¢5|a, puntuahc!ad,_ I_'lon_estldad,
discrecion, responsabilidad y compromiso institucional
Espafiol Izlcl;le)l 100%
Género | Indistinto | Idiomas Ni\;)el
Requisitos adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Marvin De Leén | Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Director Director Noviembre
Secretaria Ejecutivo Ejecutivo 2021
Administrativa ) )
5.3.4. ASISTENTE FINANCIERO
DESCRIPTOR DE PUESTO
ASISTENTE FINANCIERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional ASISTENTE FINANCIERO
Puesto Nominal ASISTENTE FINANCIERO
Codigo del Puesto 01-204
Ubicacion Administrativa DII‘ECCIO!‘I Fmana_e ra
Secretaria No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM,' Director Ejecutivo, Director
Financero
Puestos bajo su cargo Ninguno
FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en el registro de las operaciones contables y financieras de la institucion.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
1 Mantener actualizada la ejecucion presupuestaria.
2 Elaborar mensualmente los libros contables.
3 Cargar en la banca virtual las planillas de sueldos y honorarios.
4 Realizar el ingreso del movimiento del mes y cuadre de la caja fiscal.
5 Llevar el registro y control de cuotas ordinarias y cuotas atrasadas de
las Municipalidades.
6 Llevar a cabo la elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales.
v Llevar a cabo la elaboracién de los libros contables y control de la
ejecucién presupuestaria de proyectos.
Todas las demas funciones que le asigne la Directora Financiera,
8 Direccion Ejecutiva y el Presidente de la Junta Directiva de ANAM
inherentes a la relacion contractual.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente Presidente de
(Puestos ANAM, Director | Descendente
nivel Ejecutivo, (Puestos Ninguna
. Director nivel inferior)
L) Financero
Horizontal Externa Directores financieros de las
(Puestos : (Personas municipalidades del pais,
. Ninguna
mismo fuera de la proveedores, bancos del
nivel) Organizacion)| sistema
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Perito Contador y estudiante universitario del ler. Afo de
Académico Administracién de Empresas , Auditoria o similar
Experiencia Al menos un afo en puesto similar
Conocimientos| Generales | Computacion, Microsoft Office, sistemas contables
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Especificos

Contabilidad fiscal, financiera y administrativa;
conocimiento de requisitos y tramites de pago de

impuestos

Habilidades

Habilidad numérica, organizacion, habilidad numérica, trabajo en
equipo, comunicacién efectiva, redaccién y ortografia

Actitudes

Altamente responsable, orden, honradez, integridad, proactivo,
compromiso institucional

Requisitos
adicionales

Género

Indistinto

Idiomas

Nivel
(%)
Nivel

Ingles (%) |

Espaniol 100

Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado Fecha:

por:

Nombre:

Jeffrey Alarcdn

Mayra Rossal

Marvin De Ledn

Puesto:

Coordinador de
Secretaria
Administrativa

Directora de
Recursos
Humanos

Noviembre

Director 2021

Ejecutivo

DIRECCION JURIDICA
a. DESCRIPCION

5.4.

Su objetivo primordial es brindar asesoria legal a los alcaldes y funcionarios
municipales que lo requieran ya sea de forma personal, via telefénica o via correo
electrdnico.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Direccion
Juridica de ANAM.

5.4.1. DIRECTOR JURIDICO
DESCRIPTOR DE PUESTO
DIRECTOR JURIDICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional DIRECTOR JURIDICO
38
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Puesto Nominal DIRECTOR JURIDICO
Codigo del Puesto 01-301
Ubicacion Administrativa Dlreccmp Jur|d|c_a
Secretaria No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo
Puestos bajo su cargo Coordinador Juridico y Asesor Legal

FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia juridica a los érganos de ANAM y a las Municipalidades que lo
requieran.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Asesora en materia Juridica, a la Junta Directiva, Presidente, Direccion
1 ejecutiva y demas dependencias de ANAM, asi como a los alcaldes,

funcionarios o empleados municipales que lo requieran.

Emitir opiniones y dictdmenes juridicos en asuntos que le sean
requeridos que sean competencia de ANAM.

Darle tramite a todas las solicitudes y expedientes que ingresen a la
Direccion Juridica.

Elaborar y/o revisar o dictainar sobre reglamentos, propuestas de ley,
4 convenios y demas documentos legales que soliciten la Junta Directiva,
el Presidente de ANAM o Alcaldes Municipales.

Asesora a la Junta Directiva de la ANAM y a sus agremiadas, en la
5 formulacidon de propuestas de ley, y otras disposiciones legales
necesarias para fortalecer el marco juridico de las municipalidades.

6 Recopilar leyes, reglamentos y otros instrumentos legales.

Llevar un registro ordenado de documentos que se elaboren en la

7 - 4 ’ -
Direccion Juridica.

3 Coordinar, supervisar y dar lineamientos de planificacion del trabajo del
personal asignado a la Direccion.

9 Supervisa y realiza evaluaciones periddicas del desempeno del personal

a su cargo.
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RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente
(Puestos Presidente de ANAM, PSRN Coordinador Juridico y

. . . . (Puestos
nivel Director Ejecutivo .. . Asesor Legal

. nivel inferior)
superior)
. Externa Alcaldes, dependencias

Horizontal ‘bli
(Puestos Director Financiero CLEDiED pub Icas, otros por

. . fuera de la delegacion del director
mismo nivel) . . . .

Organizacion))| ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, abogacia vy
Académico notariado.

Experiencia Al menos dos afos en puesto similar

Generales |EN materia legal aplicada al municipalismo
Conocimientos

Especificos | Descentralizacion

Habilidades Comunicacion y negociacion

Altamente responsable y ordenado, con iniciativa y vocacién de

Actitudes servicio.
Nivel 100
. o o
Género Indistinto Idiomas Espanol I& _/o)l
Requisitos ;ve
adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
L Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn No;lggnlbre
Directora de
Recursos
Humanos
40
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5.4.2. COORDINADOR JURIDICO

DESCRIPTOR DE PUESTO

COORDINADOR JURIDICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional COORDINADOR JURIDICO
Puesto Nominal COORDINADOR JURIDICO
Codigo del Puesto 01-302
Ubicacion Administrativa D|reccm!1 Jur|d|c_a
Secretaria No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Dllre_ctor Ejecutivo, Director
Juridico
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a los alcaldes y funcionarios municipales que lo requieran
ya sea de forma personal, via telefonica o via correo electrdénico

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Asistir al Director Juridico de ANAM en las actividades que este le
designe y que tenga injerencia, interés directo o indirecto.

Asistir a los Alcaldes que representen las Municipalidades del pais y que
tengan problemas legales y que requieran asesoria.

Analizar proyectos de iniciativas de ley.

Fomentar la comunicacion y desarrollo de objetivos de ANAM.

Funciones administrativas que se le designen por las autoridades de la
ANAM, inherentes al objeto del contrato.

o | AW N

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

. ! (Puestos Ninguno
nivel Director . . .
. : X nivel inferior)
superior) Ejecutivo,
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Director
Juridico
Horizontal Externa Alcaldezs del pais que requieran
: (Personas asesoria, otros por designacion
(Puestos Ninguna . RS ;
. . fuera de la del director juridico o director
mismo nivel) . .z . .
Organizacion)| ejecutivo.
PERFIL DEL PUESTO
. P Semestres aprobados en Licenciatura en Ciencias
Nivel Academico -~ . , :
Juridicas y Sociales, abogacia y notariado.
Experiencia Al menos un afios en el ambito municipal
Legislacion guatemalteca relacionada con
. Generales | e| 3mbito municipal
Conocimientos
Especificos
Habilidades Proact|vo_, d_|||g(_entg, responsable, puntal y con alto
compromiso institucional
Actitudes Proact|vo_, cj_lllg(_entg, responsable, puntal y con alto
compromiso institucional
Espafiol I\(l;z:;l 100
Género |Indistinto | Idiomas -
Nivel
Requisitos adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
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5.4.3. ASESOR LEGAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

ASESOR LEGAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional ASESOR LEGAL
Puesto Nominal ASESOR
Codigo del Puesto 01-303
Ubicacion Administrativa Dlreccmp Jur|d|c_a
Secretaria No aplica

Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Dllre_ctor Ejecutivo, Director

Juridico
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a los alcaldes y funcionarios municipales que lo requieran
ya sea de forma personal, via telefonica o via correo electrdénico

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Capacitar y asesorar a los Alcaldes, Concejos Municipales y Directores
de Recursos Humanos de las Municipalidades en la legislacion

1 guatemalteca, su ambito de aplicacion y los procedimientos contenidos
en la ley.
Apoyar la elaboracién de los Manuales de Puestos y Funciones,
2 reglamentos de personal y demas normativa interna en armonia y

cumplimiento de la legislacion laboral.

Asesorar y orientar a los Alcaldes, Concejos Municipales y Direcciones
3 de personal y/o Recursos Humanos sobre la Ley del Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

Asesorar y orientar a los Alcaldes Municipales y su Asesoria y/o
Departamento Juridico en el cumplimiento de las normativas legales
4 que regulan sus actuaciones como Autoridades Electas a fin de no
cometer acciones que sean susceptibles de ser denunciadas y permitan
la solicitud de Antejuicio.

Brindar Asesoria Juridica a las Municipalidades que lo soliciten, asi como
5 al grupo de Ase sores expertos destacados en la Subsede Regional de
la ANAM.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Recopilar leyes, reglamentos y normativas, vigentes y recientes, para
uso y aplicaciéon de las municipalidades asociadas en la ANAM.

Presentar a la Direccion Ejecutiva un informe mensual de las
7 actividades realizadas, las consultas atendidas y las asesorias
proporcionadas, detallando fechas y Municipalidades atendidas.

Otras funciones que se le asigne por parte del Presidente y la Direccion
Ejecutiva inherentes a las funciones contractuales.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente |Director Descendente

(Puestos Juridico, (Puestos Ninguna

nivel Coordinador nivel inferior)

superior) Juridico

Horizontal Externa AIcaIde:s del pais que r(_equierz,an

(Puestos Ninguna (Personas asesoria, otroslpor designacion

mismo nivel) fuera de la del director juridico, director
Organizacion)| ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Semestres aprobados en Licenciatura en Ciencias Juridicas y

Académico Sociales, abogacia y notariado.

Experiencia Conocimientos legales en el ambito municipal

Legislacion guatemalteca relacionada con el
Generales | 3mbito municipal

Conocimientos
Especificos

Habilidades _Pro_actl_vo, diligente, responsable, puntal y con alto compromiso
institucional

Actitudes _Pro_actl_vo, diligente, responsable, puntal y con alto compromiso
institucional

Requisitos e . ~ . | Nivel

adicionales S Indistinto gy Esparol (%) 100
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel
(%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J

5.5. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a. DESCRIPCION

Es la encargada de la gestion, desarrollo y administracion del recurso humano y de la
realizacion de los procesos de induccién al personal de nuevo ingreso posteriormente a su
reclutamiento, seleccidn y contratacidon. Asimismo es la resposnable de generar procesos
de evaluacién de desempeiio del personal como también la constante capacitacion y
formacion del mismo.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Direccion de
Recursos Humanos de ANAM.

5.5.1. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal DIRECTOR DE DE RECURSOS HUMANOS
Codigo del Puesto 01-401
Ubicacion Administrativa Dlreccm,n E]ecut|'va
Secretaria No aplica
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lesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejercer el control del personal de la institucion, crear los modelos de evaluacién de
desempefio, sancionar y/o despedir al personal que no cumpla las funciones y
tareas asignadas reporta cada situacion que atente contra el buen desempefio de
la Institucion al Director Ejecutivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento y desarrollo de la
Unidad de Recursos Humanos.

Formular politicas de seleccidn, reclutamiento, gestidn, capacitacion y

2 desarrollo del recurso humano de ANAM y de las municipalidades que
lo soliciten a la Asociacion.

3 Disefiar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, reclutamiento,
induccion, capacitacion y desarrollo del Recurso Humano de ANAM.
Atender todas las solicitudes planteadas por la Presidencia y Direccion
Ejecutiva, Departamentos, Direcciébnes encuanto a acciones o

4 movimientos del personal con relacion a nombramientos, ascensos,
traslados, permutas, licencias,  vacaciones,  suspensiones,
capacitaciones y reuniones.

5 Actualizacion de la tabla salaria.

6 Elaboracion de politicas o criterios de incremento salarial.

7 Revision y actualizacion de Manual de Organizaciéon y Funciones de
todos los puestos.

8 Elaboracion de perfiles de puestos.

10 Elaboracion del Manual de Evaluacion de Desempefio.

11 Velar por el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con el
ambito laboral.

12 Elaborar el Reglamento Interior de Trabajo.

14 Otras actividades que le asigne el Presidente de Junta Directiva o el
Director Ejecutivo de ANAM, inherentes al objeto del contrato.
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RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
COHIE R Director Descendente
(Puestos . ) .

. Ejecutivo y | (Puestos Ninguno.
nivel ) e .

. Presidente ANAM | nivel inferior)
superior)

Horizontal Externa AIcaI.d_esf de qlfe_rentes
Municipios de la Republica de
(Puestos : (Personas
. Ninguno Guatemala, personal de otras
mismo fuera de la o del bl
nivel) Organizacion) |n§t|tUC|ones_ el sector publico o
privado relacionadas con ANAM
PERFIL DEL PUESTO
De preferencia Titulo Universitario en carreras de
Nivel Académico Administracion, Psicologia, Ciencias Juridicas y Sociales,
o similar
Experiencia Asesoramiento a instituciones Privadas y publicas en
recursos humanos
Bl Adm|n|straC|on,_,Gest|on de Recursos
.. Humanos, Gestion por resultados
Conocimientos — —
= Legislacion Laboral, Formulacion de
Especificos
Proyectos
Habilidades L|dera_zgo_,, analisis, negociacion, = comunicacion,
organizacion
Actitudes Proz_;lctl\_/o, amabllld_a,d, respopgabllldad, ComMpromiso
institucional y vocacion de servicio
Espaniol it
isti %
Género Indistinto Idiomas (. )

. . Nivel
Requisitos (%)
adicionales

Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
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Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
g Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J

5.5.2. COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Nominal COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
Codigo del Puesto 01-402
Ubicacion Administrativa D|reccm!1 E]ecut|_va

Secretaria No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Director de

Recursos Humanos

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejercer el control del personal de la institucién, crear los modelos de evaluacion de
desempefio, sancionar y/o despedir al personal que no cumpla las funciones y
tareas asignadas reporta cada situacion que atente contra el buen desempefio de
la Institucidn al Director Ejecutivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento y desarrollo de la
Unidad de Recursos Humanos.

Formular politicas de seleccidn, reclutamiento, gestidn, capacitacion y
2 desarrollo del recurso humano de ANAM vy de las municipalidades que
lo soliciten a la Asociacion.

Disefar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, reclutamiento,
induccion, capacitacion y desarrollo del Recurso Humano de ANAM.

Atender todas las solicitudes planteadas por la Presidencia y Direccion
4 Ejecutiva, Departamentos, Direccidnes encuanto a acciones o
movimientos del personal con relacion a nombramientos, ascensos,
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/i ‘TRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
traslados, permutas, licencias,  vacaciones,  suspensiones,

capacitaciones y reuniones.

Coordinar con la Direccidon Ejecutiva los nombramientos, ascensos,
5 traslados, permutas, licencias, suspensiones, reuniones, capacitacion y
demas acciones del personal.

Recopilar las necesidades del personal por area de trabajo segun las

6 . -
necesidades actuales y proyeccion anual.

7 Velar por el cumplimiento de las Normas vigentes relacionadas con el
ambito laboral.
Coordinar la induccion e incorporacion al puesto del personal de nuevo
ingreso, asi como la capacitacion de la Asociaciéon Nacional de

8 Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM- a través de la
organizacion y realzacion de cursos, seminarios, diplomados vy
conferencias.

9 Dirigir, gestionar y resolver los asuntos concernientes a la Unidad de
Recursos Humanos.

10 Elaborar contratos de personal de nuevo ingreso de ANAM.

11 Control y resguardo de los expedientes del personal de ANAM.
Revisar manuales de reclutamiento, seleccion e induccién de la ANAM,

12 elaborar manual de evaluacion y desempefio, elaborar manual de

organizacion y funciones de la Unidad de Recursos Humanos y elaborar
reglamento itnerno del personal de ANAM.

13 Actualizar manuales y reglamentos periddicamente de ANAM.

Otras actividades que le sean encomendadas por el Presidente de Junta

¥ Directiva de ANAM, inherentes al objeto del contrato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente
(Puestos
nivel
superior)

Director Descendente
Ejecutivo y | (Puestos Ninguno.
Presidente ANAM | nivel inferior)

49

60 0 Q envwowenas iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



8a Calle, 1-66, Zona 9
Edificio INFOM.
PBX: 2324-2424

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

. Alcaldes de diferentes
Horizontal Externa . o
Municipios de la Republica de
(Puestos . (Personas
. Ninguno Guatemala, personal de otras
mismo fuera de la o del bl
nivel) Organizacién) |n§t|tUC|ones_ el sector publico o
privado relacionadas con ANAM
PERFIL DEL PUESTO
De preferencia Titulo Universitario en carreras de
Nivel Académico Administracion, Psicologia, Ciencias Juridicas y Sociales,
o similar
.. Asesoramiento a instituciones Privadas y publicas en
Experiencia
recursos humanos
Administracion, Gestion de Recursos
Generales .

.. Humanos, Gestion por resultados

Conocimientos — —
. Legislacion Laboral, Formulacion de
Especificos
Proyectos
Habilidades leera_zgo_,, analisis, negociacion,  comunicacion,
organizacion
. Proactivo, amabilidad, responsabilidad, compromiso
AlERi IS institucional y vocacion de servicio
Espafiol Nivel
. Indistinto . (%)

. . Genero Idiomas .
Requisitos Nivel
adicionales (%)

Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Di Noviembre
, irector
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.6.SECRETARIA OPERATIVA

a. DESCRIPCION

La Secretaria Operativa es la responsable de analizar las necesidades de capacitacion
de las diferentes municipalidades, asi como de definir los cursos, charlas
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informativas, talleres, orientaciones y demas actividades orientadas a fortalecer
temas especificos de interés municipal general o especifico.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Secretaria
Operativa de ANAM.

5.6.1.  SECRETARIO OPERATIVO

DESCRIPTOR DE PUESTO
SECRETARIO OPERATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional SECRETARIO OPERATIVO

Puesto Nominal SECRETARIO

Codigo del Puesto 02-001

Secretaria Operativa

Direccion NO APLICA

Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo
Coordinador de Secretaria Operativa, Asesor de
Planeacion Estrategica de Desarrollo Municipal,
Coordinador de Gestion Municipal, Gestor I, Gestor
II, Auxiliar de Gestion.

Ubicacion Administrativa

Puestos bajo su cargo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en problematicas especificas; con
el apoyo de los asesores y direcciones de la ANAM para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales plasmados en el plan operativo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Apoya a la Direccidn Ejecutiva en el cumplimiento de las resoluciones y
1 acuerdos que a ésta le encomiende la Junta Directiva por conducto de

su Presidente.

5 Contribuye con la Direccidn Ejecutiva en las acciones orientadas al
cumplimiento del plan de trabajo anual propuesto por la Junta Directiva.

51

60 0 Q envwowenas iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES | &Gl 154 znas
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA PBX: 2324-2424
ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Colabora con la Direccidon Ejecutiva en la organizacion, direccion,

3 control y supervision de las labores del personal técnico y administrativo
de la misma.
Acompafa a las municipalidades asociadas de la ANAM en sus

4 diferentes gestiones ante las autoridades nacionales y de la iniciativa
privada.

En coordinacion con el Secretario de Coordinacidn Regional brinda
asistencia técnica a las asociadas, especialmente en materia juridica,
5 financiera y de gestidbn municipal en general, llevando un registro
adecuado de sus actividades e informando a la Direccion Ejecutiva por
el medio mas inmediato de sus actividades.

6 Elabora informes y reporte técnicos que le sean requeridos.

Elabora el diagndstico respectivo por cada municipio, por region y a
nivel nacional, a efecto de que la informacidén sea base trasladando

7 . : .
oportunamente el informe respectivo para la toma de decisiones por
parte de la Junta Directiva.

8 Cumple con otras funciones que le sean asignadas por el Direccion

Ejecutivo y/o la Junta Directiva inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

?;zzgtf:te Presidente de Junta|Descendente |Personal técnicoy
. Directiva y Director | (Puestos administrativo de las
nivel : . ry . , .
. Ejecutivo nivel inferior) | Secretaria Operativa
superior)
Secretario
Horizontal |Administrativo y de|Externa Las  representaciones
(Puestos Fortalecimiento (Personas interinstitucionales que
mismo Municipal, Secretario | fuera de la le sean delegadas por el
nivel) de Coordinacion | Organizacion)| Direccién Ejecutivo
Regional.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico Titulo universitario en las érr—;as de Ciencia,s Econdmicas,
Ciencias Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
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. Al menos 2 afos de experiencia en puestos similares en
Experiencia e )
instituciones afines
Generales |Legislacion y gestion municipal
Conocimientos ~ ——
L Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos .
estrategica.
- Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion
Habilidades 290, » Neg ' '
organizacion
. Proactivo, vocacion de servicio, integridad, compromiso
Actitudes CTRaREYE, s INtEg / p
institucional
~ Nivel
Espanol (%)
Género | Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos o
adicionales (%)
Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Otros P P ] P

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J

5.6.2.

COORDINADOR DE SECRETARIA OPERATIVA

DESCRIPTOR DE PUESTO

COORDINADOR DE SECRETARIA OPERATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE SECRETARIA OPERATIVA
Puesto Nominal COORDINADOR
Codigo del Puesto 02-002
Ubicacion Administrativa S(_acret?,r 1a Operat'lva
Direccion No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, D|rectpr Ejecutivo, Secretario
Operativo
Puestos bajo su cargo Ninguno
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en problematicas especificas; con
el apoyo de los asesores y direcciones de la ANAM para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales plasmados en el plan operativo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Apoya a la Direccidn Ejecutiva en el cumplimiento de las resoluciones y
1 acuerdos que a ésta le encomiende la Junta Directiva por conducto de

su Presidente.

Contribuye con la Direccién Ejecutiva en las acciones orientadas al

2 cumplimiento del plan de trabajo anual propuesto por la Junta Directiva.
Colabora con la Direccidon Ejecutiva en la organizacion, direccion,
3 control y supervision de las labores del personal técnico y administrativo
de la misma.
Acompafa a las municipalidades asociadas de la ANAM en sus
4 diferentes gestiones ante las autoridades nacionales y de la iniciativa
privada.

En coordinacion con el Secretario de Coordinacién Regional brinda
asistencia técnica a las asociadas, especialmente en materia juridica,
5 financiera y de gestidon municipal en general, llevando un registro
adecuado de sus actividades e informando a la Direccion Ejecutiva por
el medio mas inmediato de sus actividades.

6 Elabora informes y reporte técnicos que le sean requeridos.

Elabora el diagndstico respectivo por cada municipio, por region y a
nivel nacional, a efecto de que la informacidén sea base trasladando

7 , : .
oportunamente el informe respectivo para la toma de decisiones por
parte de la Junta Directiva.

8 Cumple con otras funciones que le sean asignadas por el Direccion

Ejecutivo y/o la Junta Directiva inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente .
Presidente de ANAM, | Descendente
(Puestos . : . .
. Director Ejecutivo, | (Puestos Ninguno
nivel , . . - .
. Secretario Operativo | nivel inferior)
superior)
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Horizontal .. | Externa Las representaciones
Asesor de planeacion o
(Puestos . (Personas interinstitucionales que
. estrategica de
mismo . fuera de la le sean delegadas por el
. desarrollo municipal . . : P :
nivel) Organizacion)| Direccion Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econémicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
.. Al menos 2 anos de experiencia en puestos similares en
Experiencia . !
instituciones afines
Generales |Legislacion y gestién municipal
Conocimientos Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos " proy ' P
estratégica.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes Proz_actl\_/o, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
~ . | Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembr
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo e 2021
Administrativa Humanos )

5.6.3.
MUN

ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA DE DESARROLLO

ICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA DE DESARROLLO MUNICIPAL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA DE
DESARROLLO MUNICIPAL
Puesto Nominal ASESOR
Codigo del Puesto 02-003
Ubicacion Secretaria Operativa
Administrativa Direccion No aplica
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario

Puesto al que Reporta 0 :

perativo
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en problematicas especificas; con
el apoyo de los asesores y direcciones de la ANAM para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales plasmados en el plan operativo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Elaborar, planificar, coordinar estatregias con el objetivo de fortalecer
los conocimientos técnicos de las oficinas municipales de planificacion,
en la utilizacidon de herramientas que serviran de apoyo en cada una de
las actividades planificadas en las municipalidades.

Coordinar con los equipos municipales de Planificacion o La Oficina
2 Municipal de Planificacion (OMP) resposables de las relaciones entre las
comunidades y la municipalidad.

Ser el enlace de equipos municipales de planificacion o la Oficina
3 Municipal de Planificacion (OMP) responsables de las relaciones entre
las comunidades y la municipalidad.

Todas las atribuciones que el Presidente de la Junta Directiva y Director
Ejecutivo de ANAM designen inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente |Presidente de Junta
N .~ .. | Descendente

(Puestos Directiva, Direccion .

. : . .| (Puestos Ninguno
nivel Ejecutiva, Secretario|® . . .
. . nivel inferior)

superior) Operativo

Horizontal Coordlna,dor - de Externa _Las ' rt_aprgsentauones
Secretaria Operativa interinstitucionales que
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(Puestos (Personas le sean delegadas por el
mismo fuera de la Direccién Ejecutivo
nivel) Organizacion)
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econdmicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin

. Al menos 2 afnos de experiencia en puestos similares en
Experiencia

instituciones afines

Generales |Legislacion y gestién municipal

Conocimientos — Y
Elaboracion de proyectos, planificacion

estratégica.

Especificos

Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion

. Proactivo, vocacion de servicio, integridad, compromiso
Actitudes ! ! 9 ! P

institucional
~ | Nivel
Espanol (%)

. Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos o
adicionales (%)

Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Director Noviembre
Secretaria Recursos Ejecutivo 2021
Administrativa Humanos

5.6.4. COORDINADOR DE GESTION MUNICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE GESTION MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Puesto Funcional COORDINADOR DE GESTION MUNICIPAL
Puesto Nominal COORDINADOR
Codigo del Puesto 02-004
Ubicacion Administrativa St_acret?’r 'a Operat_lva
Direccion No aplica
Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Dlrectpr Ejecutivo, Secretario
Operativo
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en la gestion de proyectos de
cooperacion en beneficio de las Municipalidades del pais.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Apoyar en la Gestidn de Proyectos de Cooperacion en beneficio de las
340 Municipalidades del pais.

Ser gestor de proyectos de Cooperacién entre instituciones del Estado
2 e iniciativa privada en beneficio de las municipaldades de la Republica
de Guatemala.

Gestionar ante los organismos internacionales ayuda en beneficio de

3 las municipalidades del pais.
4 Supervisar el trabajo y los expedientes de los diferentes gestores.
5 Todas las atribuciones que el Presidente de la Junta Directiva y Director

Ejecutivo de la ANAM designe al técnico inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

LRI Presidente de ANAM, | Descendente
(Puestos : . . Gestor I, Gestor 1I,
. Director Ejecutivo, | (Puestos ~ x
nivel : . . . . Auxiliar de Gestion
. Secretario Operativo | nivel inferior)
superior)
Horizontal |Ninguno Externa !_as . r_epre_sentaaones
interinstitucionales que
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(Puestos (Personas le sean delegadas por el
mismo fuera de la Direccién Ejecutivo
nivel) Organizacion)
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econémicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
Experiencia Al menos 2 anos de experiencia en puestos similares en
P instituciones afines
Generales |Legislacion y gestién municipal
D Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos . proy ' P
estratégica.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes Proz_actlyo, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
~ . | Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.6.5.

GESTOR I

DESCRIPTOR DE PUESTO

GESTOR I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

60 0 Q envwowenas iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!

59



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES | & cele 6 zonas

Edificio INFOM.

Am ’Lﬁ DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA PBX: 2324-2424
—Q ,,»-,f,

Puesto Funcional GESTOR I
Puesto Nominal GESTOR
Codigo del Puesto 02-005
Ubicacion Administrativa St_acret?’r 'a Operat_lva
Direccion No aplica
Puesto al due Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
q ut Operativo, Coordinador de Gestion Municipal
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en problematicas especificas
relacionadas a a busqueda de cooperacion en beneficio de las Municipalidades.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Apoyar al Coordinador de Gestion Municipal en la Gestidon de Proyectos
de Cooperacion en beneficio de las 340 municipalidades del pais.

Apoyar al Coordinador de la Gestidn Municipal en la gestion de
proyectos de Cooperacion entre instituciones del Estado e iniciativa

2 privada en beneficio de las municipalidades de la Republica de
Guatemala.
Apoyar al Coordinador de la Gestidon Municipal en la gestion ante los

3 organismos internacionales ayuda en beneficio de las municipalidades
del pais.

4 Todas las atribuciones que el Presidente de la Junta Directiva y Director
Ejecutivo de la ANAM designe al Técnico inherentes al cargo.

1 Apoyar al Coordinador de Gestion Municipal en la Gestidon de Proyectos

de Cooperacion en beneficio de las 340 municipalidades del pais.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,
Ascendente | . . .
(Puestos D|rector_ E]ecut!vo, Descendente N 3
. Secretario Operativo, | (Puestos Auxiliar de Gestion
nivel : . . - .
. Coordinador de Gestion | nivel inferior)
LB Municipal

60

60 0 Q envwowenas iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



8a Calle, 1-66, Zona 9
Edificio INFOM.
PBX: 2324-2424

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

o

Horizontal Externa Las representaciones
(Puestos (Personas interinstitucionales que
. Gestor II
mismo fuera de la le sean delegadas por el
nivel) Organizacion)| Direccion Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econémicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
.. Al menos 2 anos de experiencia en puestos similares en
Experiencia . !
instituciones afines
Generales |Legislacion y gestién municipal
Sopoerees Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos - proy ' P
estratégica.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes Proz_actl\_/o, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
~ . | Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Di Noviembre
, irector
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.6.6.

GESTOR II

DESCRIPTOR DE PUESTO

GESTOR 11

IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Puesto Funcional GESTOR II

Puesto Nominal GESTOR
Codigo del Puesto 02-006
Ubicacion Administrativa St_acret?’r 'a Operat_lva
Direccion No aplica
Puesto al que Reporta Presidente.: de ANAM_, Director EjeCl..I,tiVO, Se;c_retario
Operativo, Coordinador de Gestion Municipal
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y apoyar directamente a los asociados en problematicas especificas
relacionadas a a busqueda de cooperacion en beneficio de las Municipalidades.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Apoyar al Coordinador de Gestion Municipal en la Gestidon de Proyectos
de Cooperacion en beneficio de las 340 municipalidades del pais.

Apoyar al Coordinador de la Gestidn Municipal en la gestion de
proyectos de Cooperacion entre instituciones del Estado e iniciativa

2 privada en beneficio de las municipalidades de la Republica de
Guatemala.
Apoyar al Coordinador de la Gestidon Municipal en la gestion ante los

3 organismos internacionales ayuda en beneficio de las municipalidades
del pais.

4 Todas las atribuciones que el Presidente de la Junta Directiva y Director

Ejecutivo de la ANAM designe al Técnico inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,
Ascendente | . : .
Director Ejecutivo, | Descendente
(Puestos : : .
. Secretario Operativo, | (Puestos Ninguno
nivel . g . . .
. Coordinador de Gestion | nivel inferior)
LR EE) Municipal
Horizontal Externa Las  representaciones
(Puestos (Personas interinstitucionales que
. Gestor I
mismo fuera de la le sean delegadas por el
nivel) Organizacion)| Direccion Ejecutivo
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econdmicas, Ciencias
Académico Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
E . Al menos 2 afios de experiencia en puestos similares en
xperiencia e .
instituciones afines
.. Generales |Legislacion y gestién municipal
Conocimientos o — 7
Especificos| Elaboracion de proyectos, planificacion.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes !Droz_:lctl\_/o, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
~ . | Nivel
Espaniol (%)

. Género Indistinto Idiomas .
Requisitos Nivel
adicionales (%)

Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
5.6.7. AUXILIAR DE GESTION
DESCRIPTOR DE PUESTO
AUXILIAR DE GESTION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional AUXILIAR DE GESTION
Puesto Nominal AUXILIAR DE GESTION
Codigo del Puesto 02-007
Ubicacion Administrativa S(_acret?,r 1a Operat_lva
Direccion No aplica
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Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Operativo, Coordinador de Gestion Municipal,
Gestor I y Gestor II.
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a los gestores en la gsetion de proyectos en beneficio de las
municipalidades del pais.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Apoyar en la Gestién de Proyectos de Cooperacion en beneficio de las
340 municipalidades del pais.

Apoyar en la gestién de proyectos de Cooperacidn entre instituciones
2 del Estado e iniciativa privada en beneficio de las municipalidades de la
Republica de Guatemala.

Apoyar en la gestidn ante los organismos internacionales ayuda en
beneficio de las municipalidades del pais.

Todas las atribuciones que el Presidente de la Junta Directiva y Director
Ejecutivo de la ANAM designe al Técnico inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente Presidente de ANAM,
Director Ejecutivo, | Descendente
(Puestos . : .
. Secretario  Operativo, | (Puestos Ninguno.
nivel : s . . .
superior) Coordinador de Gestion | nivel inferior)
Municipal, Gestor I.

. Las representaciones
;?;:;Zial fl)’{:‘:;zzas interinstitucionales que
mismo Ninguno. fuera de Ia le sean delegadas por el
nivel) Organizacion) Direccién Ejecutivo o el

Gestor.
\ PERFIL DEL PUESTO \
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Nivel

L, . Diversificado
Academico
. . Al menos 1 ano de experiencia en puestos similares en
Experiencia L .
instituciones afines
.. Generales
Conocimientos ——
Especificos
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes !Drogctl\_/o, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional
~ Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Director Noviembre
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J

5.7.SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
a. DESCRIPCION

Es la Secretaria responsable de brindar soporte administrativo, tecnoldgico y en
materia de comunicacion a la Asociacion para el correcto desempeno de sus
funciones tanto a lo interno como a lo externo; asi como de planificar las estrategias
necesarias para el fortalecimiento municipal y el alcance de los objetivos
institucionales.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Secretaria
Administrativa y de Fortalecimiento Municipal de ANAM.
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5.7.1.  SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL Y
DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE FORTALECIMIENTO

T (T ) MUNICIPAL Y DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Puesto Nominal SECRETARIO

Codigo del Puesto 03-001

Ubicacion Secretaria | Administrativa y de Fortalecimiento Municipal
Administrativa Direccion No aplica

CLCHDEN Presidente de ANAM, Director Ejecutivo
Reporta

Asistente de Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Coordinador de Secretaria Administrativa, Coordinador de
Fortalecimiento Municipal, Coordinador de Compras
Asesora de Estrategia Politico Municipal, Coordinador de la
Unidad de Servicios Generales, Conserje I, Conserje II,
Piloto I, Piloto II, Coordinador de Informatica, Técnico en
Informatica I, Técnico en Informatica II, Coordinador de
Comunicacion, Disenador Grafico, Técnico en Video y
Fotografia.

Puestos bajo su
cargo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y dirigir al personal que integra la Secretaria bajo su cargo, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales plasmados en sus planes
operativos; asi como de realizar y dar seguimiento a las estrategias de
fortalecimiento municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Verifica el cumplimiento de las instrucciones giradas por la Junta
Directiva, su Presidente o Direccion Ejecutiva.

Impulsa la realizacion de las actividades del Componente de
2 Fortalecimiento Institucional, para conseguir los resultados planteados
para ese componente.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Elabora Plan Operativo Anual POA, en el mes de octubre de cada afio,
con insumos de cada Secretaria y Direccidn, incluyendo su respectivo

3 . . : .
presupuesto, para presentarlo al Director Ejecutivo para su revision y
aprobacion.

4 Asiste y propone reuniones interinstitucionales para el logro de
desarrollo de proyectos de fortalecimiento municipal.

5 Representa al Director Ejecutivo en reuniones, cuando le es requerido.

6 Supervisa las actividades de los Directores de ANAM.

Administra el recurso humano, aplicando el Reglamento Interno de
7 Personal de ANAM, para garantizar la eficiencia y eficacia de las
acciones que se implementen en materia de recursos humanos.

Realiza evaluaciones de desempefio al personal aplicando las medidas
correctivas necesarias para mejorar los resultados obtenidos.

Genera lineamientos Administrativos al personal para garantizar la
eficiencia y transparencia.
Establece los mecanismos de coordinacién que permitan la adecuada
10 administraciéon de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Asociacion.

11 Representa al Director Ejecutivo en ausencia temporal de este.

Asiste a reuniones de Junta Directiva para brindar detalles técnicos o

12 administrativos solicitados.

Elabora informes periddicos de la realizacion de las actividades y sus
resultados, para enviarlos al Director Ejecutivo.

Da seguimiento a los proyectos y programas que se realicen con el
14 apoyo de cooperacidn internacional para velar por el cumplimiento de
los objetivos

13

Apoya en logistica y organizacion para la realizacion de eventos,

> capacitaciones a requerimiento del Director Ejecutivo.

Establece los procedimientos y politicas de operacion que faciliten la

e administracion y ejecucion de actividades por la ANAM.

Define las politicas y procedimientos internos para el aprovisionamiento
17 de bienes materiales y prestacién de servicios requeridos para el
funcionamiento de la ANAM.

67

60 0 Q envwowenas iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES | & cele 6 zonas

Edificio INFOM.

Am ’Lﬁ DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA PBX: 2324-2424
—Q ,,»-,f,

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

18 Apoya en logistica y organizacion para la realizacion de eventos,
capacitaciones a requerimiento del Director Ejecutivo.

19 Establece los procedimientos y politicas de operacion que faciliten la

administracion y ejecucion de actividades por la ANAM.

Define las politicas y procedimientos internos para el aprovisionamiento
20 de bienes materiales y prestacién de servicios requeridos para el
funcionamiento de la ANAM.

Establece y mantiene las relaciones de cooperacion con entidades
21 nacionales e internacionales, para conseguir recursos externos
adicionales para el cumplimiento de los fines y objetivos de ANAM.

Cumple con otras que le asigne el Director Ejecutivo y/o la Junta

22 Directiva inherentes a su cargo

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Asistente de Secretaria
Administrativa y de
Fortalecimiento,
Coordinador de
Secretaria
Administrativa,
Coordinador de
Fortalecimiento
Municipal,

Ascendente Presidente de Junta|Descendente Coordinador de
(Puestos compras,

nivel Directiva y Director | (Puestos Asesora de Estrategia

superior) Ejecutivo WL Politico Municipal,
Coordinador de |la
Unidad de Servicios
Generales,

Conserje I,

Conserje II,

Piloto I,

Piloto II,
Coordinador de
Informatica,
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Técnico en Informatica

I

Técnico en Informatica
II,

Coordinador de

Comunicacion,
Disefador Grafico,
Técnico en Video vy

Fotografia.
Horizontal Secretario Operativo, AT L as re_pre_sentaaones
. (Personas interinstitucionales que
(Puestos Secretario de
fuera de la le sean delegadas por

mismo nivel) | Coordinacion Regional. . s . SO
) g Organizacion)| el Director Ejecutivo

PERFIL DEL PUESTO

Profesional Universitario en las areas de Ciencias
Econdmicas, Ciencias Sociales, Administracion o afin.

Al menos 2 afnos de experiencia en puestos similares en
instituciones afines

En administracion publica o municipal,
Generales | conocimientos financieros y de planificacién
Conocimientos estratégica

En administracion de recursos humanos vy
fortalecimiento municipal

Capacidad de negociacion interna y externa y
establecimiento de nuevos contactos nacionales e

Nivel Académico

Experiencia

Especificos

Habilidades . . . Ly .,
internaciones, liderazgo, analisis, comunicacion,
organizacion

Actitudes _Proz_actn_/o, vocacion de servicio, integridad, compromiso
institucional

Espafiol "('(',Z‘;' 100%
Género | Indistinto |Idiomas Nivel
Requisitos Inglés :,ve ]
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn Noviem
Puesto: | Coordinador de Directora de Director bre
Secretaria Recursos ) )
NS Ejecutivo 2021
Administrativa Humanos

5.7.2.  ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Y ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Puesto Nominal ASISTENTE
Codigo del Puesto 03-002

Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal

Direccion No aplica
Puesto al aue Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario

q P Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la Secretaria
Administrativa, atencién al publico, manejo de correspondencia y coordinacién de
personal de mantenimiento y logistica
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
1 Atiende la planta telefénica, refiere llamadas a las extensiones que
corresponda y toma mensajes segun sea requerido.
5 Recibe, sella, y traslada a quien corresponda la documentacion recibida
tanto interna como externa.
Envia documentos por medios electronicos, fax o fisicos segun sea
3 requerido a las diferentes municipalidades o instituciones relacionadas
con ANAM, verificando su recepcion.
4 Apoya en la coordinacion de actividades del personal de mantenimiento.
5 Apoya en la coordinacion de ruta de mensajeria y traslado de
funcionarios.
Envia convocatorias a los socios para la asistencia a actividades propias
6 de la ANAM o a solicitud de entidades gubernamentales y cooperacion
internacional.
Confirma participacion de los socios a actividades convocadas; a través
7 de correo electronico y via telefonica a través del formato de
confirmaciones.
8 Otras las actividades designadas por el Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal afines al puesto.
13 Asiste al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal en las
reuniones con Alcaldes, segun le sea requerido.
14 Lleva el control de las actividades realizadas en apoyo a las
municipalidades asociadas.
15 Propone actividades de formacion para funcionarios municipales en
temas especificos.
16 Coordina las capacitaciones planificadas por la Secretaria Operativa con
la Secretaria de Coordinaciéon Regional.
17 Otras las actividades designadas por el Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal afines al puesto.
RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Ascendente | Presidente de
(Puestos |ANAM, Director e .
. : 4 .| (Puestos Ninguno
nivel Ejecutivo, Secretario | .~ . .
. o : nivel inferior)
superior) |Administrativo y de
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Fortalecimiento
Municipal
Alcaldes de diferentes
Horizontal Externa Municipios de la Republica
(Puestos Asistentes (Personas de Guatemala, personal de
mismo fuera de la otras instituciones del sector
nivel) Organizacion)| publico o} privado
relacionadas con ANAM
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo de nivel diversificado en la carrera de Secretariado u
Académico otra afin
Experiencia Como minimo 1 afio en puesto similar
Conocimientos basicos de Microsoft Office o
Generales .
.. software similar,
Conocimientos . O ”:
, Uso de planta telefdnica, técnicas de atencion
Especificos - L 4
telefonica y servicio al cliente
- Comunicacion, trabajo en equipo, redaccion y ortografia,
FEINEEEED iniciativa, relaciones interpersonales
Actitudes Amabllldaq_ y cortesia, pu_ntu_alld_ad,. honestidad, discrecion,
responsabilidad y compromiso institucional
Espanol I\(lc|)>/e)zl 100
Género indistinto | Idiomas ¥ 2 I
Requisitos Inglés (')VG ]
adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
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5.7.3.  COORDINADOR DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Puesto Nominal COORDINADOR DE SECRETARIA ADMINSITATIVA
Codigo del Puesto 03-003
) Secretaria Administrativa y Qe_ Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

Puestos bajo su cargo Ninguno

Puesto al que Reporta

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la Secretaria
Administrativa.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Coordinar con el Director Ejecutivo y Secretario de Administrativo y de
1 Fortalecimiento Municipal, las acciones a realizar para la formulacion

del plan operativo anual.
Coordinar con el Director Ejecutivo y Secretario de Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal, las acciones a realizar para garantizar el

2 efectivo cumplimiento del plan operativo anual propuesto por parte de
todas las dependencias de la Asociacion.
Coordinar la formulacion de nombramientos de comisiones de personal
3 de Sede Central y Coordinadores de Sede Regional para su autorizacion

por parte de la Direccidn Ejecutiva y la Secretaria de Coordinacién
Regional respectivamente.

Coordinar las acciones para el control y revisién de forma de Informes
4 Mensuales de Actividades de personal de Sedes Regionales de manera
fisica y digital para realizar observaciones y correcciones a los mismos.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Coordinar las acciones para el manejo, control e implementaciéon de
procedimientos administrativos internos en coordinacion con el
Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal, la Unidad de
Auditoria Interna y la Direccidn Ejecutiva.

Velar por el efectivo cumplimiento y funcionamiento de los
procedimientos administrativos internos de la Asociacién en
coordinacién con el Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
Municipal y el Director Ejecutivo.

Coordinar las acciones necesarias para la actualizacion y mejoramiento
de los Manuales Administrativos Internos de la Asociacién.

Las demas funciones que le asigne el Secretario Adminsitrativo y de
Fortalecimiento Municipal o el Director Ejecutivo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
Ascendente| ANAM, Director
: 4 .| Descendente
(Puestos Ejecutivo, Secretario .
. - . (Puestos Ninguno
nivel Administrativo y de|® . . .
. . nivel inferior)
superior) |Fortalecimiento
Municipal
T Coordinador de ealed Cgfslgrl:;er or IQZT(Iatuauc?gn dc—?l
(Puestos o (Personas P P 1egacio
. Fortaleicmiento Secretario Administrativo vy
mismo . fuera de la o .
nivel) Municipal Organizacion) de Fo_rtaIeC|m|_ento_Mun|C|paI
y/o Director Ejecutivo.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico T|tuI_o _de nIY,e| d|ver5|f|c§do, titulo en la carrera de
administracion o una afin.
Experiencia Conocimientos administrativos generales
Conocimientos basicos de Microsoft Office
Generales .
.. o software similar,
Conocimientos . .
, Manejo de procedimientos
Especificos R
adminsitrativos
Habilidades Comumc,ac[or_],_ _traba]o _en  equipo, redaccion vy
ortografia, iniciativa, relaciones interpersonales
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PERFIL DEL PUESTO

. Amabilidad y cortesia, puntualidad, honestidad,
Actitudes . ! o AT
discrecion, responsabilidad y compromiso institucional
Espaiol Té}le)l 100
Género indistinto | Idiomas Ni\;)el
Requisitos adicionales Ingles (%) | ~
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J

5.7.4.  COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Puesto Nominal COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Codigo del Puesto 03-004

Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal

Direccion No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
PRESHDEN C ARG Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
Puestos bajo su cargo Ninguno
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la Secretaria
Administrativa, atencion al publico, manejo de correspondencia y coordinaciéon de
personal de mantenimiento y logistica

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Apoyar en la vigilancia en el cumplimiento adecuado de las
1 instrucciones y los criterios emitidos por la Direccién Ejecutiva que

permitan la coordinacion con el resto de la Asociacion.

Coordinar y apoyar a establecer los mecanismos de coordinacion que
2 permitan la adecuada administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a la Asociacion.

Representar a la Direccidon Ejecutiva en reuniones indicadas por la
misma.

Apoyar en la coordinacidn en la presentacion a la consideracién de la
4 Direccion Ejecutiva diferentes propuestas de proyectos para el
cumplimiento del plan de trabajo anual.

Coordinar, apoyar y vigilar un registro, control, monitoreo y evaluacion

5 . - !
de los asuntos y actividades administrativas.
6 Informar de manera periddica a la Direccién Ejecutiva sobre los
avances en el cumplimiento de los programas.
2 Coordinar y apoyar en la logistica y organizacién para la realizacion de
eventos, capacitaciones.
3 Coordinar y apoyar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Trabajo
Anual.
Definir las politicas y procedimientos internos a seguir para el
9 aprovisionamiento de bienes materiales y prestacion de servicios que
se requieran en el desempefio de las actividades de las diferentes
areas.
Apoyar en el seguimiento a los proyectos y programas que se realicen
10 con el apoyo de cooperacion internacional para velar por el

cumplimiento de los objetivos.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
11 Apoyar en el desarrollo de actividades relacionadas al fortalecimiento
municipal.
Apoyar en el establecimiento de procedimientos y politicas de
12 operacién que faciliten la administracion y ejecucién de actividades por

la ANAM.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
Ascendente| ANAM Director
(;isffs © Ejecut’ivo Secretario SRR
. T (Puestos Ninguno
nivel Administrativo y de|® . . .
. . nivel inferior)
superior) | Fortalecimiento
Municipal
Alcaldes de  diferentes
Municipios de la Republica
de Guatemala, personal de
. otras instituciones del sector
L) Coordinador de 2T publico o] privado
(Puestos , (Personas )
. Secretaria relacionadas con ANAM o
Z.’::I;o Administrativa. g—e’:n;d':agén) cualquier otro por delegacion
9 del Secretario Adminsitrativo
y de Fortalecimiento
Municipal y/o  Director
Ejecutivo.
PERFIL DEL PUESTO

Titulo de nivel diversificado y conocimientos en la
Nivel Académico carrera de administracion publica, gestion publica,
ciencias juridicas y sociales, administracion, u otra afin.

Experiencia Como minimo 1 afio en puesto similar

Conocimientos basicos de Microsoft Office

Generales .
o software similar

Conocimientos
Especificos| Conocimientos en gestion municipal
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PERFIL DEL PUESTO
Habilidades Comun|c,aC|.or_1,_ _traba]o _en  equipo, redaccion vy
ortografia, iniciativa, relaciones interpersonales
Actitudes A_rnablll_Qad y cortc_afs,la, puntuallde!d,_ hc_>nes_t|dad,
discrecion, responsabilidad y compromiso institucional
Espafiol Té}le)l 100
Género | Indistinto | Idiomas =2
. . . . . | Nivel
Requisitos adicionales Ingles (%) 50
Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn

Coordinador de . Noviembre
Secretaria Directora de Director 2021

. . Recursos . ;
Administrativa HUMaNos Ejecutivo

Puesto:

5.7.5. ENCARGADO DE COMPRAS

DESCRIPTOR DE PUESTO
ENCARGADO DE COMPRAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ENCARGADO DE COMPRAS
Puesto Nominal ENCARGADO DE COMPRAS
Codigo del Puesto 03-005

Direccion No aplica
Ubicacion Administrativa , Administrativa y de Fortalecimiento

Secretaria -
Municipal
Puesto al que Reporta Preside_nFe de_ANAM, Director !Ejgcutivo, Sgc_retario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal.

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar y planificar todo lo referente a las compras que se deben realizar en la
Institucion de manera mensual, trimestral, semestral o anual, buscando siempre
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los mejores bienes y servicios para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales plasmados en el plan operativo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Apoya a la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal en
el cumplimiento de los estandares cada proceso de adquisiones que se

1 realicen buscando los mejores productos y servicios a los mejores
precios.
Contribuye con la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
5 Municipal en la correcta seleccion de productos para las compras

orientadas al cumplimiento del plan de trabajo anual propuesto por la
Junta Directiva.

Colabora con la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
3 Municipal en la organizacién, direccién, control y supervision de
compras con enfoque en control administrativo de la misma.

Elabora informes y reporte técnicos que le sean requeridos relacionados
con compras que se deban realizar.

8 Cumple con otras funciones que le sean asignadas por el Direccion
Ejecutivo y/o la Junta Directiva inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de Junta
Ascendente D_|rect|_va, DII’ECCIO,n D
(Puestos Ejecutiva, Secretaria .
. - , (Puestos Ninguno
nivel Administrativa y de|%." . .
. . nivel inferior)
superior) Fortalecimiento
Municipal
Horizontal Externa Las representaciones
(Puestos (Personas interinstitucionales que
. Asesor Forestal
mismo fuera de la le sean delegadas por el
nivel) Organizacion)| Direccién Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo universitario en las areas de Ciencias Econdmicas,
Académico Ciencias Sociales, Ciencias Politicas u otra afin
.. Al menos 2 afios de experiencia en puestos similares en
Experiencia o .
instituciones afines
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Generales | Legislacion y gestion municipal
Conocimientos — Y
- Elaboracion de proyectos, planificacion
Especificos .
estrategica.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
., Proactivo, vocacidn de servicio, integridad, compromiso
Actitudes o d 9 ! P
institucional
o Nivel
Espanol (%)
Género | Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos (')}’
adicionales (%)
Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Otros P P ] P

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
g Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.7.6. ASESORA DE ESTRATEGIA POLITICO MUNICIPAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
ASESORA DE ESTRATEGIA POLITICO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ASESORA DE ESTRATEGIA POLITICO MUNICIPAL
Puesto Nominal ASESORA DE ESTRATEGIA POLITICO MUNICIPAL
Codigo del Puesto 03-006

Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal

Direccion No aplica
Puesto al que Reporta Presidept_e de _ANAM, Director I_Ejeputivo, Se_cretario

Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

Puestos bajo su cargo Ninguno
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Fortalecer a las Municipalidades a través de la creacién de estrategias de
comunicacién efectivas que mejoren y fortalezcan la gestion municipal y sus
relaciones interinstitucionales a través de una asesoria directa.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Disefiar una estrategia politica municipal que contribuya al
1 fortalecimiento y posicionamiento de las Municipalidades del pais, a

nivel local nacional e internacional.

Asesorar en la busqueda de estrategias de mejora de posicionamiento
2 de imagen institucional de las Municipalidades del pais para la
identificacion de aliados estratégicos.

Recabar y sistematizar informacién sobre la coyuntura nacional e
3 internacional e identificar posibles acciones institucionales y posturas
a favor o en contra para las Municipalidades del pais.

Asesorar a las Municipalidades del pais en la evaluacién de la coyuntura
4 local para identificar posibles acciones y soluciones en beneficio de la
poblacion.

Coordinar con las encargadas de Comunicacion Social o imagen de las
Municipalidades el desarrollo de actividades estratégicas con la
finalidad de contribuir al mejoramiento de la imagen politica e
institucional de las Municipalidades.

Facilitar a ANAM y a las Municipalidades del pais herramientas e
6 instrumentos estratégicos que permitan un efectivo desarrollo politico
institucional e interinstitucional.

Cualquier otra actividad asignada por el Secretario Administrativo y de

7 Fortalecimiento Municipal, El Director Ejecutivo o el Presidente de
ANAM.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de

ANAM Di
?;Zz;,l"jo‘z’ “ Ejecut,ivo Seclrrei;tr(i)c: Dl :

. e (Puestos Ninguno
nivel Administrativo y de|® ." ", .
. . nivel inferior)

superior) |Fortalecimiento

Municipal
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Alcaldes de  diferentes
Municipios de la Republica
Coordinador de de Ggate_mal_a, personal de
. , otras instituciones del sector
Horizontal |Secretaria Externa ablico o rivado
(Puestos |Administrativay (Personas PUDII P
. . relacionadas con ANAM o
mismo Coordinador de fuera de la . ,
. _ ... .| cualquier otro por delegacion
nivel) Fortaleicmiento Organizacion) , 2
- del Secretario Adminsitrativo
Municipal .
y de Fortalecimiento
Municipal y/o  Director
Ejecutivo.
PERFIL DEL PUESTO
Titulo de nivel diversificado en la carrera de
Nivel Académico administracién publica, gestion publica, ciencias
juridicas y sociales, ciencias politicas u otro afin.
Experiencia Como minimo 1 afo en puesto similar
Generales ConOC|m|ent_os_baS|cos de Microsoft Office
.. o software similar
Conocimientos
Especificos | Conocimientos en gestion municipal
Habilidades Comunlc,ac[or),. .traba]o ~én  equipo, redaccion y
ortografia, iniciativa, relaciones interpersonales
Actitudes A_mablll_cllad y cort_e_5|a, puntuallda_d, _ hqnes_tldad,
discrecion, responsabilidad y compromiso institucional
~ | Nivel
Espanol (%)
Género | Indistinto | Idiomas =
. . . . Nivel
Requisitos adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
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5.7.7.  ENCARGADO DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPTOR DE PUESTO
ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ENCARGADO DE UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES
Puesto Nominal ENCARGADO DE UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES
Codigo del Puesto 03-007
Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion No aplica
Puesto al que Reporta Presidept_e de _ANAM, Director I_Ejeputivo, Se_cretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el responsable de brindar a toda la institucion los servicios generales
relacionados con la correspondencia, limpieza, mantenimiento de las instalaciones
y del transporte de personas, suministros y equipo que sea necesario asi como del
buen estado de los vehiculos de la institucion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
1 Encargado de velar por el buen estado de las instalaciones de la ANAM.

5 Velar y supervisar que los conserjes mantengan limpias las instalaciones
de la ANAM.

Velar y supervisar que se entregue la correspondencia a personas Yy
3 entidades o instituciones del Estado o agencias de Cooperacion
Internacional relacionadas a las actividades de ANAM.

4 Velar por el buen estado de los vehiculos de ANAM.

5 Realizar el programa de mantenimiento preventivo de los vehiculos.

6 Llevar un registro de las reparaciones realizadas a los vehiculos de ANAM.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Elaborar la programacion mensual del uso de vehiculos con aprobacion de
7 la Direccion Ejecutiva y apoyo de Secretaria Administrativa vy
Fortalecimiento Municipal.

8 Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

Colaborar en las actividades especificas de cada unidad a solicitud de la
9 Direccién Ejecutiva y con apoyo de la Secretaria Administrativa y de
Fortalecimiento Municipal.

Apoyar en las diversas actividades relacionadas a sus funciones, cuando
asi se lo requiera la direccion ejecutiva.

10.

11. |Velar por el buen Estado de los vehiculos a su cargo.

Completar la bitacora de kilometraje de cada vehiculo al ser utilizado tanto

12. ) ) .
en la ciudad como en el interior.

Todas las demas atribuciones que le encomiende el Presidente de la

= ANAM, o la direccién ejecutiva inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,

Ascendente Director .EJ ecutivo, Descendente
) Secretario . . .
(Puestos nivel o : (Puestos nivel | Conserjes y Pilotos
. Administrativo y de .

superior) . inferior)

Fortalecimiento

Municipal

Cualquier persona por
Horizontal DT delegacion del Secretario
(Personas ” .

(Puestos Administrativo 'y  de
X . fuera de la . .
mismo nivel) ... |Fortalecimiento Municipal

Organizacion) . : .
y/o Director Ejecutivo.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico Nivel diversificado
E . 1 afos en puestos administrativos en Municipalidades o
xperiencia e :
instituciones afines
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PERFIL DEL PUESTO
Conocimientos en vehiculos y en mecanica
Generales .
o automotriz en general.
Conocimientos
Especificos
- Manejo de equipos de cOmputo, conocimientos en
Habilidades o : ,
mecanica automotriz para el control de vehiculos.
Actitudes Orden, _ _puntualldad, . ho_nes_t|da_d, discrecion,
responsabilidad y compromiso institucional
Espariol Izlcl;/e)l 100
Género |Indistinto | Idiomas Ni\;)el
Requisitos adicionales (%)
Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de ) Noviembre
g Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J
5.7.8. CONSERJE I
DESCRIPTOR DE PUESTO
CONSERIE 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional CONSERIJE I
Puesto Nominal CONSERJE I
Codigo del Puesto 03-008
Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion No aplica
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Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Encargado de la Unidad de Servicios Generales

Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Mantener el orden, la limpieza y la conservacion de las instalaciones de la sede
de ANAM.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al ortano y limpieza
de las instalaciones de ANAM.

2 Brindar atencién a las personas que visiten ANAM,
Otras que por su naturaleza sean requeridas o designadas por

3 Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal, la Direccion
Ejecutiva y demas autoridades de la ANAM inherentes a las funciones
contractuales.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,

Director  Ejecutivo,
Ascendente Secrgtgrlo . Descendente

. Administrativo y de .

(Puestos nivel Fortalecimi (Puestos Ninguna
superior) orte? §:C|m|ento nivel inferior)

Municipal, Encargado

de la Unidad de

Servicios Generales

. Externa Personas de diferentes
Horizontal L icitan |
(Puestos Conserjes y pilotos (Personas !nstltucpnes que visitan las
mismo nivel) fuera de la instalaciones de ANAM,
Organizacion)| personal de INFOM
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico Educacién primaria, minimo.
Experiencia Al menos 1 ano en puestos similares.

Conocimientos generales de limpieza de
instalaciones.

Conocimientos Idealmente, con conocimientos en
Especificos| electricidad, carpinteria o mantenimiento
de instalaciones.

Generales

Habilidades Relaciones interpersonales, iniciativa.
Actitudes Honra_cjez, dlscre_C|_on, colaboracion, proactividad,
vocacion de servicio
o Nivel
Espanol (%)
Género | Indistinto | Idiomas 22
Nivel
Requisitos adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
5.7.9. CONSERIJE II
DESCRIPTOR DE PUESTO
CONSERIJE I1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional CONSERJE II
Puesto Nominal CONSERJE II
Codigo del Puesto 03-009
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) Secretaria Administrativa y Qe_ Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion No aplica
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Encargado de la Unidad de Servicios Generales
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Mantener el orden, la limpieza y la conservacidn de las instalaciones de la sede
de ANAM.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al ortano y limpieza
de las instalaciones de ANAM.

2 Brindar atencidn a las personas que visiten ANAM.
Otras que por su naturaleza sean requeridas o designadas por

3 Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal, la Direccion
Ejecutiva y demas autoridades de la ANAM inherentes a las funciones
contractuales.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,
Director  Ejecutivo,
Ascendente Secrgtgrlo , Descendente
) Administrativo y de .
(Puestos nivel Fortalecimi (Puestos Ninguna
superior) ortg (_aamlento nivel inferior)
Municipal, Encargado
de la Unidad de
Servicios Generales
. Externa Personas de diferentes
Horizontal A .
(Puestos Conserjes y pilotos (Personas !nst|tUC|_ones que visitan las
mismo nivel) fuera de la instalaciones de ANAM,
Organizacion)| personal de INFOM
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico Educacion primaria, minimo.
Experiencia Al menos 1 ano en puestos similares.

Conocimientos generales de limpieza de
instalaciones.

Conocimientos Idealmente, con conocimientos en
Especificos| electricidad, carpinteria o mantenimiento
de instalaciones.

Generales

Habilidades Relaciones interpersonales, iniciativa.

Honradez, discrecién, colaboracion, proactividad,

Actitudes 7 .
vocacion de servicio
~” Nivel
Espanol (%)
Género |Indistinto | Idiomas .
Nivel
Requisitos adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director 2021
Secretaria Recursos Eiecutivo
Administrativa Humanos )
5.7.10. PILOTO1I
DESCRIPTOR DE PUESTO
PILOTO I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional PILOTO I
Puesto Nominal PILOTO I
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Codigo del Puesto 03-010

Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal

Direccion No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,

Encargado de la Unidad de Servicios Generales

Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Facilitar la movilizacidn del personal y autoridades de la ANAM y apoyar en asuntos
logisticos diversos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
1 Transportar al personal y equipo de la institucion de acuerdo a la
programacion respectiva.
Realizar compras de insumos necesarios para las distintas actividades
2 de la institucidn, de acuerdo a requerimiento de cada area de trabajo,
con aval de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal.
3 Trasladar y entregar correspondencia a personas Yy entidades
relacionadas con las actividades de la ANAM.
Recoger documentos o correspondencia en diferentes instituciones
4 et : .
publicas o privadas, relacionadas con ANAM.
5 Velar por el buen estado de los vehiculos a su cargo.
6 Completar la bitacora de kiloetraje de en cada vehiculo, con aprobacion
de la Secretaria Administrativa y de Fortacimiento Municipal.
Elaborar la programacion mensual del uso de los vehiculos, con
7 aprobacién de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Municipal.
8 Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Realizar tramties en diferentes instituciones, bancos y otras
9 organizaciones segun sea requerido por la Secretaria Administrativa y

de Fortalecimiento Municipal.

Colaborar en las actividades especificas de cada unidad, a solicitud de

B la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal.

Apoyar en diversas actividades relacionadas a sus funciones, cuando le
11 sea requerido por la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Institucional.

Todas las demas atribuciones que le encomiente el Presidente de la

12 ANAM o la Direccidn Ejecutiva, que sean inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
ANAM, Director
Ejecutivo,
Ascendente | Secretario
(Puestos Administrativo y de DRI .
. . (Puestos Ninguna
nivel Fortalecimiento . . .
. - nivel inferior)
superior) | Municipal,
Encargado de Ia
Unidad de Servicios
Generales
Horizontal Externa Empresas varias, diferentes
(Puestos . . (Personas instituciones del gobierno, y
. Conserjes y pilotos >
mismo fuera de la otras con relacion con el
nivel) Organizacion)| trabajo de ANAM
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Nivel Basico, como minimo; curso teorico y practico como piloto
Académico automovilistico con licencia de conducir tipo “B".
Experiencia Al menos 2 anos en puestos similares.
Conducir vehiculos livianos, principales rutas de
ST acceso en todo el pais
Conocimientos pals.
Especificos| Mantenimiento preventivo de vehiculos.
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Habilidades

Destreza en la conduccidon de vehiculos livianos, sentido de la
orientacion, responsabilidad, destreza visual al conducir.

Actitudes

Responsabilidad, honradez, amabilidad y cortesia, puntualidad.

Requisitos
adicionales

Género

Indistinto

Espanol

Nivel
(%)

Idiomas

Nivel
(%)

Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado
por:

Fecha:

Nombre:

Jeffrey Alarcon

Mayra Rossal

Marvin De Ledn

Puesto:

Coordinador de
Secretaria
Administrativa

Directora de
Recursos
Humanos

Director
Ejecutivo

Noviembre
2021

5.7.11. PILOTOII

DESCRIPTOR DE PUESTO

PILOTO II
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional

PILOTO II

PILOTO II

03-011
Administrativa y de Fortalecimiento
Municipal
Direccion No aplica
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Encargado de la Unidad de Servicios Generales
Ninguno

Puesto Nominal
Codigo del Puesto

Ubicacion Administrativa SEEELLE

Puesto al que Reporta

Puestos bajo su cargo
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Facilitar la movilizacion del personal y autoridades de la ANAM y apoyar en asuntos
logisticos diversos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Transportar al personal y equipo de la institucion de acuerdo a la
programacion respectiva.

Realizar compras de insumos necesarios para las distintas actividades
2 de la institucién, de acuerdo a requerimiento de cada area de trabajo,
con aval de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal.

Trasladar y entregar correspondencia a personas Yy entidades

3 relacionadas con las actividades de la ANAM.
Recoger documentos o correspondencia en diferentes instituciones
4 - : .
publicas o privadas, relacionadas con ANAM.
5 Velar por el buen estado de los vehiculos a su cargo.
6 Completar la bitacora de kiloetraje de en cada vehiculo, con aprobacién
de la Secretaria Administrativa y de Fortacimiento Municipal.
Elaborar la programacion mensual del uso de los vehiculos, con
7 aprobacion de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Municipal.
8 Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

Realizar tramties en diferentes instituciones, bancos vy otras
9 organizaciones segun sea requerido por la Secretaria Administrativa y
de Fortalecimiento Municipal.

Colaborar en las actividades especificas de cada unidad, a solicitud de

e la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal.

Apoyar en diversas actividades relacionadas a sus funciones, cuando le
11 sea requerido por la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Institucional.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
12 Todas las demas atribuciones que le encomiente el Presidente de la
ANAM o la Direccién Ejecutiva, que sean inherentes al cargo.
RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Presidente de
ANAM, Director
Ejecutivo,
Ascendente | Secretario
(Puestos Administrativo y de Descendeite .
. - (Puestos Ninguna
nivel Fortalecimiento nivel inferior)
superior) | Municipal,
Encargado de la
Unidad de Servicios
Generales
Horizontal Externa Empresas varias, diferentes
(Puestos Conseries v pilotos (Personas instituciones del gobierno, y
mismo Jesyp fuera de la otras con relacion con el
nivel) Organizacion)| trabajo de ANAM
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Nivel Basico, como minimo; curso teorico y practico como piloto
Académico automovilistico con licencia de conducir tipo “B".
Experiencia Al menos 2 afos en puestos similares.
Conducir vehiculos livianos, principales rutas de
Sz acceso en todo el pais
Conocimientos pais.
Especificos| Mantenimiento preventivo de vehiculos.
- Destreza en la conduccion de vehiculos livianos, sentido de la
Habilidades : . . . :
orientacion, responsabilidad, destreza visual al conducir.
Actitudes Responsabilidad, honradez, amabilidad y cortesia, puntualidad.
o Nivel
Espanol (%)
. Género Indistinto Idiomas .
Requisitos Nivel
adicionales (%)
Otros
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Fiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.7.12. COORDINADOR DE INFORMATICA

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE INFORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE INFORMATICA
Puesto Nominal COORDINADOR DE INFORMATICA
Cddigo del Puesto 03-012
- . | secretaria Administrativa y (_je_ Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccién NO APLICA

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

Puestos bajo su cargo Técnico en Informatica I y II

Puesto al que Reporta

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, integrar y coordinar todo lo relacionado a equipo de
computacion, impresion y de telecomunicacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Capacita al personal en el uso adecuado del equipo de computo e
impresion, asi como del software propiedad de la Asociacion.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Propone a la Direccion Ejecutiva, la implementacion de nuevas
tecnologias o servicios para mejorar tecnoldégicamente a la asociacion.

Establece reglamentos y procedimiento en el uso del hardware,
3 software, Internet, correo electrénico, etc., haciéndolo del
conocimiento al personal de la Asociacion.

Elabora el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de Gastos de la

4 o,
Coordinacion.
5 Delimitar y coordinar las actividades con los proveedores de servicios
relacionados a comunicaciones y tecnologia.
6 Evallar la factibilidad técnica sobre la adquisicion de equipo de
cdmputo, impresidn, comunicacién y servicios de tecnologia.
v Velar por la seguridad en las comunicaciones y de la informacion
almacenada en los servidores y equipos de computo.
Coordinar y administrar los diferentes accesos a los usuarios de la sede
8 central y sedes regionales (correo electronico, calendarios,
multifuncionales, Internet, plataformas web, recursos compartidos,
etc.).
Asesorar a la Direccidon Ejecutiva sobre la adquisicion de software y
9 hardware, verificando las necesidades de informacién, calidad y precio

mas conveniente para su adquisicion.

Coordinar y supervisar que el soporte técnico a los usuarios de la
10 Asociacion, se esté brindando justo a tiempo, asi como la calidad del
mismo.

Verificar el buen funcionamiento del equipo de computo, impresion,

11 : . o
multifuncionales y telecomunicaciones.

Resguardar de forma adecuada la informacion de los equipos de
12 cdmputo del personal de la Asociacién, realizando respaldos
electrénicos oportunamente.

Llevar el control e inventario del equipo tecnoldgico y licencias de
13 software de la ANAM, verificando que las licencias sean renovar
oportunamente.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Administrar los servidores, sistemas de red y equipos de la Asociacion,
14 tomando las medidas de seguridad necesarios para su proteccion fisica,
de software e informacion.

Coordinar la instalacién de nuevas redes de datos, infraestructura de

15 . . .
comunicaciones, enlaces y estaciones de trabajo.

Verificar el buen estado del sistema de cableado estructurado de voz y
16 datos de la Asociacidn, coordinando la reparacion del mismo en caso
de dafo o deterioro.

Realizar otras atribuciones de acuerdo a su competencia, le sean

L7 asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,
Ascendente | Director Ejecutivo,
. Descendente |-, . . ‘e
(Puestos | Secretario Técnicos en informatica Iy
. . . (Puestos
nivel Administrativo y de nivel inferior) II
superior) | Fortalecimiento
Municipal
Sedes regionales,
cualquiera por delegacion
Horizontal Externa del Secretario
(Puestos | Coordinador de | (Personas Administrativo y de
mismo Comunicacion fuera de la Fortalecimiento Municipal y
nivel) Organizacion)) el Director Ejecutivo,
personal de
municipalidades.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo de nivel universitario en Ingenieria en Sistemas,
Académico Informatica u otra carrera afin.

Experiencia Al menos 3 afos en puestos similares

Conocimientos| Generales |En programacion y manejo de bases de datos
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PERFIL DEL PUESTO
Instalacion, configuracion y administracion de
servidores basados en Linux, administracion e
Especificos|instalacion de redes, plataformas web,
administracion de sistemas operativos y telefonia
movil digital
Autodidacta, Capacidad de negociacion con proveedores de
equipo, servicios, materiales y suministros, liderazgo,
Habilidades organizacion, analisis, trabajo en equipo, iniciativa,
comunicacién efectiva
Respeto, amabilidad, excelentes relaciones interpersonales,
Actitudes proactivo, integridad, compromiso institucional
. Espanol N(I,VE|
Género Indistinto Idiomas (./o)
Requisitos N:,vel
adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de DI Noviembre
, irector
Secretaria Recursos Ejecutivo 2021
Administrativa Humanos

5.7.13.

TECNICO EN INFORMATICA I

DESCRIPTOR DE PUESTO

TECNICO EN INFORMATICA I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional TECNICO EN INFORMATICA I
Puesto Nominal TECNICO EN INFORMATICA I
Codigo del Puesto 03-013
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; Secretaria Administrativa y Qe_ Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccién NO APLICA
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Coordinador de Informatica
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, integrar y coordinar todo lo relacionado a equipo de
computacion, impresion y de telecomunicacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Capacitar al personal en el uso adecuado del equipo de computo e
impresion, asi como del software propiedad de la Asociacion.

Proponer a la Direccion Ejecutiva, la implementacion de nuevas
tecnologias o servicios para mejorar tecnolégicamente a la asociacion.

Establecer reglamentos y procedimiento en el uso del hardware,
3 software, Internet, correo electrénico, etc., haciéndolo del
conocimiento al personal de la Asociacion.

Delimitar y coordinar las actividades con los proveedores de servicios

4 : L ,
relacionados a comunicaciones y tecnologia.
6 Evallar la factibilidad técnica sobre la adquisicion de equipo de
cdmputo, impresidon, comunicacion y servicios de tecnologia.
v Velar por la seguridad en las comunicaciones y de la informacion
almacenada en los servidores y equipos de computo.
Coordinar y administrar los diferentes accesos a los usuarios de la sede
3 central y sedes regionales (correo electronico, calendarios,

multifuncionales, Internet, plataformas web, recursos compartidos,
etc.).
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
Asesorar a la Direccion Ejecutiva sobre la adquisicion de software y
9 hardware, verificando las necesidades de informacién, calidad y precio

mas conveniente para su adquisicion.

Coordinar y supervisar que el soporte técnico a los usuarios de la
10 Asociacion, se esté brindando justo a tiempo, asi como la calidad del
mismo.

Verificar el buen funcionamiento del equipo de computo, impresion,

11 . . o
multifuncionales y telecomunicaciones.

Resguardarr de forma adecuada la informacion de los equipos de
12 cdmputo del personal de la Asociacion, realizando respaldos
electrénicos oportunamente.

Llevar el control e inventario del equipo tecnoldgico y licencias de
13 software de la ANAM, verificando que las licencias sean renovar
oportunamente.

Administrar los servidores, sistemas de red y equipos de la Asociacion,
14 tomando las medidas de seguridad necesarios para su proteccion fisica,
de software e informacion.

Coordinar la instalacion de nuevas redes de datos, infraestructura de

15 . i :
comunicaciones, enlaces y estaciones de trabajo.

Verificar el buen estado del sistema de cableado estructurado de voz y
16 datos de la Asociacion, coordinando la reparacion del mismo en caso
de dafno o deterioro.

Realizar otras atribuciones de acuerdo a su competencia, le sean

17 asignadas por su jefe inmediato.

Apoyar otras funciones que se le asigne por parte del Presidente de
18 Junta Directiva o el Director Ejecutivo inherentes a las funciones
contractuales y asimismo el Coordinador de Informatica.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,
?;zzg;f:te Director  Ejecutivo, | Descendente '
el Secr(_atgrio _ (F_’ues{'os ) Ninguno
superior) Administrativo y de | nivel inferior)
Fortalecimiento
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Municipal,
Coordinador de
Informatica
Sedes regionales, cualquier
Horizontal Externa otra por delegac_lon deI, .
(Puestos (Personas coord|na.dor de_ln_form_at|ca,
. Ninguno Secretario Administrativo y
mismo fuera de la lecimi
nivel) Organizacion) de Fpr_ta ecm_1|ento
Municipal, Director
Ejecutivo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo de nivel universitario en Ingenieria en Sistemas,
Académico Informatica u otra carrera afin.

Experiencia Al menos 2 afos en puestos similares

Generales | En programacion y manejo de bases de datos

Instalacién, configuracion y administracién de
Conocimientos servidores basados en Linux, administracion e
Especificos|instalacion de redes, plataformas web,
administracién de sistemas operativos y telefonia
movil digital

Autodidacta, Capacidad de negociacion con proveedores de
equipo, servicios, materiales y suministros, liderazgo,
Habilidades organizacion, andlisis, trabajo en equipo, iniciativa,
comunicacién efectiva

Respeto, amabilidad, excelentes relaciones interpersonales,

Actitudes proactivo, integridad, compromiso institucional
Espanfol b
i 0,
Género Indiferente Idiomas I&'/O)I
Requisitos e
adicionales (%)
Otros
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.7.14. TECNICO EN INFORMATICA II

DESCRIPTOR DE PUESTO
TECNICO EN INFORMATICA II
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional TECNICO EN INFORMATICA II
Puesto Nominal TECNICO EN INFORMATICA II
Codigo del Puesto 03-014
Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion NO APLICA
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Coordinador de Informatica
Puestos bajo su cargo ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, integrar y coordinar todo lo relacionado a equipo de
computacion, impresion y de telecomunicacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Auxiliar al técnico en informatica I a capacitar al personal en el uso
1 adecuado del equipo de computo e impresion plataforma y/o pdagina
Web de ANAM, asi como del software propiedad de la Asociacion.
5 Proponer y Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I las
propuestas a presentar a la Direccién Ejecutiva, la implementacion de
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
nuevas tecnologias o servicios para mejorar tecnoldgicamente a la
asociacion.

Proponer y Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I en
la planificacion y coordinacion en los reglamentos y procedimiento en
el uso del hardware, software, Internet, correo electrénico, etc,
haciéndolo del conocimiento al personal de la Asociacion.

Proponer y Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I en
4 la delimitacion y coordinacidon de las actividades con los proveedores
de servicios relacionados a comunicaciones y tecnologia.

Proponer y Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I en
5 la evaluacion de la factibilidad técnica sobre la adquisicién de equipo
de cdmputo, impresidon, comunicacion y servicios de tecnologia.

Velar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I por la seguridad
6 en las comunicaciones y de la informacion almacenada en los servidores
y equipos de computo.

Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I la
administracion de los diferentes accesos a los usuarios de la sede
central y sedes regionales (correo electronico, calendarios,
multifuncionales, Internet, plataformas web, recursos compartidos, etc.
Asesorar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I a la Direccién
Ejecutiva sobre la adquisicion de software y hardware, verificando las
necesidades de informacion, calidad y precio mas conveniente para su
adquisicién

Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I la supervision
9 en el soporte técnico a los usuarios de la Asociacion, se esté brindando
justo a tiempo, asi como la calidad del mismo.

Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I en la
10 verificacion del buen funcionamiento del equipo de computo,
impresion, multifuncionales y telecomunicaciones.

Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I de Tecnologia
en el resguardo de una forma adecuada la informacion de los equipos

B de computo del personal de la Asociacion, realizando respaldos
electrénicos oportunamente.
Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I en la
12 Administracién de los servidores, sistemas de red y equipos de la

Asociacion, tomando las medidas de seguridad necesarios para su
proteccion fisica, de software e informacion.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Proponer y Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I de
13 Tecnologia en la instalacién de nuevas redes de datos, infraestructura
de comunicaciones, enlaces y estaciones de trabajo.

Coordinar conjuntamente con el Técnico en Tecnologia I la verificacion
del buen estado del sistema de cableado estructurado de voz y datos

14 L i - ) ~
de la Asociacion, coordinando la reparacion del mismo en caso de dano
o deterioro.

15 Realizar otras atribuciones de acuerdo a su competencia, le sean

asignadas por su jefe inmediato.

Apoyar otras funciones que se le asigne por parte del Presidente de la
16 Junta Directiva o la Director Ejecutivo inherentes a las funciones
contractuales.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de ANAM,
Director  Ejecutivo,
Ascendente| >CC210
(Puestos Administrativo y de | Descendente
nivel Fortalecimiento (F_’uesfos ) Ninguno
superior) Municipal, nivel inferior)
Coordinador de

Informatica, Técnico
en informatica I

Horizontal Externa . :
Sedes regionales, cualquier
(Puestos : (Personas ,

. Ninguno otro por delegacion de
mismo TR G autoridades de ANAM
nivel) Organizacion) '
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo de nivel universitario en Ingenieria en Sistemas,
Académico Informatica u otra carrera afin.

Experiencia Al menos 3 anos en puestos similares

Conocimientos| Generales |En programacion y manejo de bases de datos
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PERFIL DEL PUESTO

Instalacion, configuracion y administracion de
servidores basados en Linux, administracion e
Especificos |instalacion de redes, plataformas web,
administracién de sistemas operativos y telefonia
movil digital

Autodidacta, Capacidad de negociacidn con proveedores de
equipo, servicios, materiales y suministros, liderazgo,
Habilidades organizacion, analisis, trabajo en equipo, iniciativa,
comunicacién efectiva

Respeto, amabilidad, excelentes relaciones interpersonales,

Actitudes proactivo, integridad, compromiso institucional
~ Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos ;ve
adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Director Noviembre
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
5.7.15. COORDINADOR DE COMUNICACION
DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE COMUNICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional COORDINADOR DE COMUNICACION
Puesto Nominal COORDINADOR DE COMUNICACION
Codigo del Puesto 03-015
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’ Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion De Comunicacion
Puesto al que Reporta Preside_nt_e de _ANAM, Director I_Eje_cutivo, Se_cretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
Puestos bajo su cargo Disefiador grafico, técnico en video y fotografia

FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Es el responsable de establecer un plan o estrategia de comunicacion interna y
externa, que le permitan comunicar las actividades que realiza ANAM y procurar su
divulgacion en los diferentes medios de comunicacion

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Coordinar y revisar y actualizar constantemente las estrategias de
1 comunicacién de la ANAM, para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Coordinar con los Directores Financiero, Juridico y de Tecnologia, las
2 estrategias de comunicacion para el soporte de las acciones de esos
componentes esas unidades.

Coordinar y realizar monitoreo de medios de comunicacidn, para
retroalimentar las acciones de ANAM.

Coordinar y elaborar y presentar al Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal, el Plan Operativo Anual de Comunicacion,
4 incluyendo el presupuesto y los aspectos tematicos de Género y
Ambiente, en base a las acciones y metas del Departamento derivadas
de las estrategias de comunicacién definidas en el Plan Estratégico.

5 Elabora informes mensuales consolidados de las acciones a su cargo.

Coordinar y elaborar y presentar al Director Ejecutivo, el informe anual
6 de Componente de Comunicacion de esa Direccién durante la primera
quincena de Diciembre de cada afo.

Coordinar con el Director Juridico y Director de Tecnologia, las acciones

7/ : : ~
conjuntas que se realizaran en el ano.

8 Coordinar y generar lineamientos de trabajo para el personal a su
cargo, supervisando la ejecucién de los mismos.

9 Coordinar y crear, mantener y fortalecer el mecanismo y los canales de

comunicacién con las municipalidades del pais.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Coordinar y apoyar al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
10 Municipal, en la elaboracién de los Términos de Referencia para la

contratacion de personal de esta Direccion.

Coordinar y realizar evaluaciones periddicas del desempefio del
personal a su cargo y promover su actualizacion técnica y académica.

Revisar informes, notas y material publicitario o de comunicacion
12 elaborados por el personal a su cargo, para garantizar el cumplimiento
de los lineamientos de planificacion e informes.

13 Elaborar y presentar el Plan Operativo anual de la Direccion

Apoyar en las actividades que le sean requeridas por el Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal.

Apoyar otras funciones que se le asigne por parte del Presidente de la
Junta Directiva o la Director Ejecutivo que sean inherentes al cargo.

11

14

15

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
ANAM, Director
Ascendente| _. 4
Ejecutivo, Descendente | .. ~ - A
(Puestos : Disefiador grafico y tecnico en
. Secretario (Puestos : ,
nivel . , .. . |video y fotografia
. Administrativo y de | nivel inferior)
superior) .
Fortalecimiento
Municipal
Horizontal Externa _Con' 'Alcalde,s . Munlc!pales,
. instituciones publicas y privadas
(Puestos | Coordinador de (Personas :
. . . con quienes desarrollen
mismo informatica fuera de la .
. ... . actividades, eventos u otro
nivel) Organizacion)| .. . .
similar, medios de comunicacion.
PERFIL DEL PUESTO
. . Licenciatura en Comunicacion, Mercadotecnia o carrera
Nivel Academico ,
afin al puesto.
Experiencia Dos afios en puesto similar.
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Estrategias de comunicacion, medios
Generales | Masivos y ,medios alternativos de
Conocimientos comunicacion, Ambito Municipal del pais.
Especifico | Manejo de medios electrdnicos en la
s gestion municipal.
Comunicacion efectiva, liderazgo, analisis, creatividad,
Habilidades trabajo en equipo, organizacion, iniciativa y
proactividad, coordinacion de actividades.
. Amabilidad y cortesia, responsabilidad, integridad,
Al preocupacion por la imagen, compromiso institucional.
Nive
|
- o o
Género Indistinto Idiomas Espaniol I(\l i/‘tlat)e
Requisitos |
adicionales (%)
Disponibilidad para viajar al interior del
Otros |Pals
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Di Noviembre
, irector
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
5.7.16. DISENADOR GRAFICO
DESCRIPTOR DE PUESTO
DISENADOR GRAFICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional DISENADOR GRAFICO
Puesto Nominal DISENADOR GRAFICO
Codigo del Puesto 03-016
Ubicacion Administrativa| Secretaria Admlnlstratw?/llyjlncilgpF:Irtaleamlento
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Direccion | De Comunicacion
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Coordinador de Comunicacion
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Disenar material publicitario y documentos de uso institucional que brinden una
imagen moderna y adecuada de la Asociacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Realiza disefio y diagramas de: bifoliares, trifoliares, manuales, revistas,
volantes, afiches, anuncios de prensa, boletines, papaleria institucional,

1 invitaciones, material POP (mantas, banners, vallas, mupis, etc)
rotulaciéon: exterior, interior y vehicular; fondos de pantallas,
promocionales, logotipos, montaje de stands, montaje de eventos,
presentaciones, etc.

5 Disefio y desarrollo de campafas publicitarias y de comunicacion
institucional.

3 Disena y elabora imagen institucional.

4 Elabora bocetos (dummies) para la impresion y reproduccion de
materiales graficos.

5 Elabora artes finales para impresion litografica, digital y medios
impresos.

6 Revisa materiales publicitarios.
Realiza otras atribuciones de acuerdo a su competencia, le sean

7 . : . : :
asignadas por su Jefe Inmediato y Director Ejecutivo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente Presidente de
(Puestos ANAM, Director Descendente
nivel Ejecutivo, (Puestos nivel | Ninguna
superior) Secretario inferior)
P Administrativo y
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de Fortalecimiento
Municipal,
Coordinador de
Comunicacion

Municipalidades asociadas,

Horizontal Externa instituciones publicas y
(Puestos Ninguna (Personas privadas relacionadas con
mismo 9 fuera de la ANAM, cualquiera por
nivel) Organizacion) | delegacién de autoridades
superiores de ANAM.
PERFIL DEL PUESTO
. Pensum cerrado en la licenciatura de Disefio Grafico u otra afin
Nivel : T
. al puesto o bien Formacion tecnica referente a protocolos y
Academico . i
Relaciones Publicas
Experiencia 1 aflo de experiencia en un puesto similar
- o . Prggramas de_dlsen_o y edicion de imagenes, diseno
Conocimient grafico, manejo de imagen y marcas
s Esp e:lfico Programas avanzados de edicion de videos
Habilidades Creat|V|c,|ad, organizacion, innovacion, ar_1§I|S|s, redaccion y
ortografia, comunicacion efectiva, atencion a los detalles
Actitudes Respe’go, amabilidad, excelentes relaciones interpersonales,
proactivo
Espaniol s
P (%)
Género Indistinto Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.7.17. TECNICO EN VIDEO Y FOTOGRAFIA

DESCRIPTOR DE PUESTO
TECNICO EN VIDEO Y FOTOGRAFIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional TECNICO EN VIDEO Y FOTOGRAFIA
Puesto Nominal TECNICO EN VIDEO Y FOTOGRAFIA
Codigo del Puesto 03-017
Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Ubicacion Administrativa Municipal
Direccion De Comunicacién Social
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta Administrativo y de Fortalecimiento Municipal,
Coordinador de Comunicacién
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Documentar de manera audio visual las reuniones que la Junta Directiva y
consejo Consultivo y las actividades en general que realice la ANAM

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

1 Tomar fotografias, crear y conervar un archivo de las mismas de cada
actividad.

2 Redactar y hacer boletines, convocar a medios.

3 Mantener informado a través de un monitoreo diario a la Junta
Directiva, Direccién Ejecutiva y demas personal sobre noticias

111

60 0 Q envwowenas iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a Calle, 1-66, Zona 9
Edificio INFOM.
PBX: 2324-2424

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
divulgadas por cualquier medio de comunicacibn que estén
relacionados con ANAM.
4 Montar el equipo de sonido para los eventos que tengan que cubrir.

Mantener en orden todo el equipo de la Coordinacion de Comunicacién
5 incluyendo camaras de videos, fotografia, tripodes, consolas de audio,
bocinas, ademas de los promocionales de la ANAM,

Las demas que le asigne el Presidente de la Junta Directiva y el Director
Ejecutivo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
ANAM, Director
Ejecutivo,
Ascendente |Secretario
(Puestos Administrativo y Descenden{'e /| Ni
nivel de (P;_le.ftas nivel |Ninguno
superior) Fortalecimiento | " el
Municipal,
Coordinador de
Comunicacion
Externa Municipalidades del pais, e
Horizontal _ (Personas instituciongs que trabajan
(Pflestos_ Ninguna fuera de Ia con 'gob|ernos Iocal'e,s,
mismo nivel) Organizacién) cualquiera por delegacion
g de autoridad superior.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Nivel medio como minimo, preferiblemente con estudios
Académico universitarios de Ciencias de la Comunicacion
Experiencia 2 afnos de experiencia en un puesto similar.
. Tedrico practico para operar el equipo de
Conocimientos| Generales | fotografia y camara de video digitales.
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Divulgacion de informacion por medios

Especificos A .
electronicos y escritos.

Habilidades En el manejo de equipo de video y fotografia, organizacion.

Proactividad, puntualidad, vocacion de servicio, iniciativa,

Actitudes compromiso institucional
~ . | Nivel
Espanol (%)
. Género |Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos o
adicionales (%)

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por: Revisado por: Autorizado | Fecha:
por:
JetLs Jeffrey Alarcdn Mayra Rossal Ma,rv in De .
Leon Noviem
Rilesto: Coordma,dor de Directora de Director bre
Secretaria . : 2021
. . Recursos Humanos Ejecutivo
Administrativa

5.8.SECRETARIA DE COORDINACION REGIONAL
a. DESCRIPCION

La Secretaria Coordinacion Regional es la responsable de brindar apoyo técnico a
las Municipalidades en temas financieros, ambientales, de planificacidon y cualquier
otra que requiera la administracién municipal en cualquiera de los municipios segun
las diferentes regiones establecidas.

b. DESCRIPTORES DE PUESTOS

A continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman la Secretaria de
Coordinacion Regional de ANAM.
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5.8.1.  SECRETARIO DE COORDINACION REGIONAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
SECRETARIO DE COORDINACION REGIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional SECRETARIO DE COORDINACION REGIONAL

Puesto Nominal SECRETARIO

Codigo del Puesto 04-001

Ubicacion Administrativa Se_creta_u’-ia De Coordinacié_n Regional
Direccion No aplica

Puesto al que Reporta Presidente de ANAM, Director Ejecutivo

Coordinador de Sedes Regionales, Coordinador de

Sede Regional, Analistas juridicos, Asesores legales

Puestos bajo su cargo y técnicos en municipalidades, Asistentes, Asesor

de Secretaria de Coordinacion Regional, Asistente
de Secretario de Coordinacion Regional

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Responsable de coordinar, planificar, organizar, implementar y monitorear la
Asesoria Nacional y las Sedes Regionales de ANAM, al servicio de todas las
municipalidades del pais.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Coordina, planifica, organiza, implementa y monitorea la Asesoria
1 Nacional y las Subsedes Regionales de la Asociacidn Nacional de

Municipalidades de la Republica de Guatemala.

Ser en elnace entre la Direccion Ejectiva y la Secretaria Administrativa
2 y de Fortalecimiento Municipal, Presidencia de ANAM, entidades de
gobierno y las Municipalidades del pais.

Formular los convenios de Cooperacion Interinstitucional y cartas de
entendimiento con Entidades de Gobierno, Universidades del pais,
3 organismos de cooperacidon nacional e internacional, para que con la
firma y suscripcion de la Presidencia d ela ANAM, contribuyan al
fortalecimiento técnico y financiero de las Municipalidades del pais.
Elaborar el Plan Operativo Anual y Propuesta de Presupuesto de la
Secretaria de Coordinacion Regional de la ANAM.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Elabora el Plan de Trabajo Trimestral del Staff de asesores

5 profesionales de la sede central de la ANAM para aprobaciéon de la
Direccién Ejecutiva.

6 Aprueba el Plan de Trabajo Trimestral de las Sedes Regionales.
Apoyar a la Direccidon Ejecutiva y a la Presidencia de la ANAM, en el

7 tramite y solucion de diversas problematicas planteadas por las
Municipalidades asociadas.

8 Todas las demas atribuciones que le encomiende el Presidente de la
ANAM o la Direccion Ejecutiva, que sean inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Coordinador de Sedes

Regionales, Coordinador de

Sede Regional, Analistas
H SRR Presidente de | Descendente |juridicos, Asesores legales vy
(Puestos . . 2

. ANAM vy Director | (Puestos técnicos en municipalidades,
nivel : . . . . : ;
superior) Ejecutivo nivel inferior) | Asistentes, Asesqr de Secretaria

de Coordinacion  Regional,
Asistente de Secretario de
Coordinacién Regional
Secretario Todas las municipalidades del
Horizontal Operatlv_o, Externa pals, _Pre5|denC|a del _INF(_)M,
Secretario Organismos Ejecutivo,
(Puestos o , (Personas : : :

. Administrativo vy Vicepresidencia de la
mismo de CEE E ) Republica, Organismo Judicial y
LE) Fortalecimiento SUEENIAE Y Organismo Legislativo, Sedes

Municipal Regionales de ANAM
PERFIL DEL PUESTO
. .__.__ |Titulo Universitario en Administracion Publica, Ciencias
Nivel Academico . : ,
Juridicas y Sociales u otra afin al puesto
. Direccion de Organizaciones Gremiales de Alcance Nacional,
Experiencia

Gestién Municipal
Administraciéon, Gestion de Recursos, Gestion
por resultados

Conocimientos Generales
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Leyes aplicables a las actividades desarrolladas

Epeeces por las municipalidades
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacién, organizacion
) Proactivo, amabilidad, responsabilidad, = compromiso
Actitudes institucional y vocacién de servicio
o Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de ) Noviembre
g Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos J

5.8.2.  ASISTENTE DE SECRETARIO DE COORDINACION REGIONAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
ASISTENTE DE SECRETARIO DE COORDINACION REGIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ASISTENTE DE SECRETARIO DE COORDINACION

Puesto Funcional REGIONAL

Puesto Nominal ASISTENTE

Codigo del Puesto 04-002

Ubicacion Administrativa D|reccm!1 N.O apI,| @@ __
Secretaria De Coordinacion Regional

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
de Coordinacién Regional
Puestos bajo su cargo Ninguno

Puesto al que Reporta
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar las actividades administrativas del Director Ejecutivo para el cumplimiento
de las funciones asignadas al Secretario de Coordinacién Regional.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Asistir en la Coordinacion, planificacién, organizacién, implementacion
y monitoreo la Asesoria Nacional y las Subsedes Regionales de la
Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala,
al servicio de todas las municipalidades del pais

Asistir en la Formulacion de los convenios de Cooperacion Interinstitucional
y cartas de entendimiento con Entidades de Gobierno, Universidades del
2 pais, organismos de cooperacion nacional e internacional, para que con la
firma y suscripcion de la Presidencia de la ANAM, contribuyan al
fortalecimiento técnico y financiero de las Municipalidades del pais.

Asistir en la elaboracidn del Plan Operativo Anual y Propuesta de

3 Presupuesto de la Secretaria de Coordinacion Regional de la ANAM.
Asistir en la elaboracién del Plan de Trabajo Trimestral del Staff de asesores

4 profesionales de la sede central de la ANAM para aprobacion de la Direccion
Ejecutiva.

5 Todas las demas atribuciones que le encomiende el Presidente de la ANAM

o de la Direccion Ejecutiva, que sean inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
Ascendente| ANAM, Director

(Puestos | Ejecutivo Dl .
. ! (Puestos Ninguna
nivel Secretario de|® . . .
. o, nivel inferior)
superior) |Coordinacion
Regional
Alcaldes de diferentes
Horizontal Asistentes de Externa Municipios de la Republica de
(Puestos .| (Personas Guatemala, personal de otras
. otras Secretarias o A
mismo fuera de la instituciones del sector publico
. de la ANAM . . . )
nivel) Organizacion)) o privado relacionadas con
ANAM
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PERFIL DEL PUESTO

. . . Titulo de nivel diversificado en la carrera de Secretariado u
Nivel Académico ,
otra afin
Experiencia Como minimo 1 afio en puesto similar

Generales | Asistencia secretarial y apoyo administrativo

Conocimientos Uso de Microsoft Office; manejo de planta
Especificos |telefonica; técnicas de modulacidon de voz y
servicio al cliente

Habilidades Comunicacion, redaccion y ortografia
Actitudes Orden, puntualidad, honestidad, discrecion
Inglés I‘(l;}le;l 50%
Género | Indistinto |Idiomas Ni D I
Requisitos ;ve _____
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.8.3.  COORDINADOR DE SEDES REGIONALES

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE SEDES REGIONALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE SEDES REGIONALES

Puesto Nominal COORDINADOR DE SEDES REGIONALES

Codigo del Puesto 04-003

Ubicacion Administrativa| Secretaria | De Coordinacién Regional
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Direccion | No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
de Coordinacion Regional

Puestos bajo su cargo Coordinadores Regionales, Asesores y Especialistas

Puesto al que Reporta

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al Secretario de Coordinacion Regional en el seguimiento y control de las
actividades de las Sedes Regionales, Coordinadores, analistas, asesores y
asistentes.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Coordinar, planificar, organizar, implementar y monitorear la Asesoria
1 Nacional y las Subsedes Regionales de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala, al servicio de todas las
Municipalidades del pais.
Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de las sedes
2 .
regionales de ANAM.
3 Aprobar el Plan de Trabajo Trimestral del Staff de asesores
profesionales de las sedes regionales de ANAM.
Apoyar a la Direccién Ejecutiva y presidencia de ANAM en el tramite y
4 solucién de diversas problematicas planteadas por las Municipalidades
asociadas.
5 Revision de informes y cajas chicas de las sedes regionales de ANAM.
6 Representar al Secretario de Coordinacién Regional en ausencia de
este.
v Todas las demas atribuciones que le encomiende el Presidente de
ANAM o la Direccién Ejecutiva, que sean inherentes al cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Ascendente | Presidente de
. Descendente
(Puestos |ANAM, Director .
. . 4 (Puestos Ninguno
nivel Ejecutivo, . . .
. : nivel inferior)
superior) | Secretario de
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Coordinacion
Regional

Todas las municipalidades
Horizontal Externa del pais, Presidencia _ del
. INFOM, Organismo

(Puestos |Coordinadores de|(Personas . . . : :

. , Ejecutivo, Vicepresidencia de
mismo otras Secretarias fuera de Ja o .
nivel) Organizacion) la . I_Repubhca, Organ!smo

Judicial y Organismo
Legislativo
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Pensum Cerrado en Administracion Publica, Ciencias Juridicas y
Académico Sociales, Ingenieria Industrial u otra afin al puesto
E . En puestos de supervision o coordinacion de personal, de
xperiencia . A .
preferencia en el ambito municipal.
Administracion, Gestion de Recursos, Gestion por
Generales
.. resultados
Conocimientos : —
: Leyes aplicables a las actividades desarrolladas
Especificos L
por las municipalidades
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacidén, comunicacién, organizacion
) Proactivo, amabilidad, responsabilidad, compromiso institucional
Actitudes y vocacion de servicio
o Nivel
Espanol (%)
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos we
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de DI Noviembre
, irector
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
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5.8.4. COORDINADOR DE GENERO

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE GENERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE GENERO
Puesto Nominal COORDINADOR DE GENERO
Codigo del Puesto 04-004

Ubicacién Administrativa Secretaria De Coordinacion Regional

Direccion No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
de Coordinacion Regional

Puestos bajo su cargo Ninguno

Puesto al que Reporta

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar al Secretario de Coordinacion Regional y autoridades de la Asociacion en
el disefio, desarrollo y evaluacion de estrategias de fortalecimiento de las
municipalidades asociadas en materia de género y direcciones municipales de la
mujer.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

1 Visitar las oficinas de desarrollo econdmico local y las Direcciones de la
Mujer en el interior de la Republica.

Acompanamiento al contenido de la PNPIDM en funcién de los ambitos
2 de competencia municipal para contribuir a la equidad entre hombres
y mujeres en el marco de la gestion municipal.

Acompanamiento a los gobiernos municipales para la observancia y
3 cumplimiento de derechos humanos de las mujeres a través de la via
de instrumentos de politicas publicas.

Fortalecimiento de la coordinacién interinstitucional con el ente rector
4 para la participacion en la construccion de presupuestos para la euidad
entre hombres y mujeres a nivel municipal.

Gestién de asistencias técnicas y financieras con agencias de
5 cooperacién para el fortalecimiento de las capacidades institucionales
orientadas a la reduccién de brechas de inequidad entre hombres y
mujeres en funcidn de la rectoria de ANAM.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
6 Otras funciones que le asigne el Presidente, la Junta Directiva y la
Direccién Ejecutiva de ANAM inherentes al cargo objeto del contrato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente  de
dscendents MV, D73 | pescondente |
. ! (Puestos Ninguno
nivel Secretario de|® . . .
. . nivel inferior)
superior) |Coordinacion
Regional
Alcaldes de diferentes
Horizontal Externa Municipios de la Republica de
(Puestos Ninguno (Personas Guatemala, personal de otras
mismo fuera de la instituciones del sector publico
nivel) Organizacion)|o privado relacionadas con
ANAM
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo Universitario en carreras de Administracién, Ciencias
Académico Juridicas y Sociales , Ciencias Politicas o similar

Direccion de Organizaciones Gremiales de Alcance Nacional,

Experiencia s .
pe Gestion Municipal
Administracion, Gestion de Recursos, Gestion por
Generales
. . resultados
Conocimientos — — —~
L Legislacion Municipal, Formulacion de Proyectos,
Especificos X .
perspectiva de género

Habilidades Liderazgo, analisis, negociacidén, comunicacién, organizacion

Proactivo, amabilidad, responsabilidad, compromiso institucional

AlEEE y vocacion de servicio
.. |Nivel o
. Indistinto . Ingles (%) 100%
Genero Idiomas Nivel
Requisitos ;}’e
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre , ) ,
i Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director 2021
Secretaria Recursos Eiecutivo
Administrativa Humanos J

5.8.5. ASESOR DE SECRETARIA DE COORDINACION REGIONAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
ASESOR DE SECRETARIA DE COORDINACION REGIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ASESOR DE SECRETARIA DE COORDINACION

Puesto Funcional

REGIONAL
Puesto Nominal ASESOR
Codigo del Puesto 04-005
Ubicacion Administrativa Se_cretzilfla De Coordmaao_n Regional
Direccion No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
de Coordinacién Regional
Puestos bajo su cargo Ninguno

Puesto al que Reporta

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar al Secretario de Coordinacion Regional y autoridades de la Asociacién en
el diseno, desarrollo y evaluacion de estrategias de fortalecimiento de las
municipalidades asociadas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

Auxiliar a la Secretaria de Coordinacidn Regional y orientar a los
Asesores regionales de Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP- y
costos en la formulacion y seguimiento de la Inversién Plblica de las
Municipalidades
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD
Auxiliar y Asesorar al personal de las Direcciones Municipales de
2 Planificacion -DMP- en la elaboracién de costos y presupuestos de

inversién de programas y proyectos.

Asesorar y dar seguimiento a los procesos de formulacion y aprobacion
de los Sistemas Nacionales de Inversion Publica -SNIP- de las
Municipalidades del pais, cuando se den casos puntuales que escapen
a la resolucion por parte de los Asesores Regionales.

Auxiliar y colaborar en la capacitacion del personal de las Direcciones
Municipales de Planificacion -DMP- en la formulacién y aprobacién y
4 seguimiento de Sistema Nacional de Inversidon Publica -SNIP- y en la
integracion de precios unitarios y elaboracién de presupuestos de
costos de obras municipales y mancomunadas.

Asesorar y auxiliar en la capacitacion y orientacion del personal de las
5 Direcciones Municipales de Planificacion -DMP- en la formulacion y
seguimiento de Planes Operativos Anuales y Multianuales.

Asesorar a las municipalidades en la formulacion e implementacién de
6 Manuales y Reglamentos administrativos, de Recursos Humanos,
financieros, de Operacion, entre otros.

Todas las actividades en apoyo de las Secretarias de Coordinacion
Regional y de Fortalecimiento Municipal.

Asesorar en cualquier otra actividad que le sea requerida por el
8 Presidente de la Junta Directiva, las Secretarias y Direccién Ejecutiva
de ANAM que sean objeto del presente contrato.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente  de
Ascendente ANAM, Director
(;tclzstfs © Ejecut,ivo > | Descendente .
. ! (Puestos Ninguno
nivel Secretario def® .~ . .
. L nivel inferior)
superior) |Coordinacion
Regional
Alcaldes de diferentes
Horizontal Externa Municipios de la Republica de
(Puestos Ninguno (Personas Guatemala, personal de otras
mismo fuera de la instituciones del sector publico
nivel) Organizacion)|o privado relacionadas con
ANAM
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo Universitario en carreras de Administracion, Ciencias
Académico Juridicas y Sociales , Ciencias Politicas o similar
. Direccién de Organizaciones Gremiales de Alcance Nacional,
Experiencia - .
Gestion Municipal
Administracion, Gestion de Recursos, Gestion por
LD resultados
Conocimientos
Especificos | Legislacion Municipal, Formulacién de Proyectos
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacion, comunicacion, organizacion
Actitudes Proactlv_g, amabllld_aq, responsabilidad, compromiso institucional
y vocacion de servicio
.. | Nivel o
. Indistinto . Ingles (%) 80%
Genero Idiomas Nivel
Requisitos we
adicionales (%)
Otros Disponibilidad para viajar al interior del pais.

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Di Noviembr
, irector
Secretaria Recursos Ejecutivo e 2021
Administrativa Humanos
5.8.6. COORDINADORES DE SEDE REGIONAL I AL XII

DESCRIPTOR DE PUESTO
COORDINADOR DE SEDE REGIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional COORDINADOR DE SEDE REGIONAL
Puesto Nominal COORDINADOR
Codigo del Puesto 04-101 - 04-112

. e . . . | Secretaria De Coordinacion Regional
Ubicacion Administrativa—. 7 - g
Direccion No aplica
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Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta o .
de Coordinacion Regional
. Asistentes, asesores legales, asesores tecnicos en
Puestos bajo su cargo L : S
Municipalidades, analistas juridicos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Responsable de mantener el contacto directo con las municipalidades de la region
bajo su cargo, instituciones publicas y privadas con la Asociaciéon y velar por el
optimo funcionamiento de la Sede Regional.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Coordinar las acciones para atender de forma adecuada y equitativa a
1 todas las municipalidades a través de las distintas asesorias de la Sede
Regional.
Asesorar en la elaboracion de los Manuales de Puestos y Funciones,
2 reglamentos de personal y demas normativa interna en armonia y

cumplimiento de la legislacion nacional.

Proponer y coordinar las jornadas de capacitacion necesarias para la
mejora de la Administracion y Planificacion Municipal

Atender y dar seguimiento a todo requerimiento de apoyo solicitado
4 por los alcaldes municipales y velar por dar una respuesta adecuada y
eficiente de acuerdo con los estatutos de ANAM.

Ser el enlace entre las distintas instituciones del Estado, Agencias
Internacionales de Cooperacidon, Agencia Nacionales, Técnicas o
Financieras de su regién que tengan relacion con la administracion
publica municipal, entiéndase Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales -MARN-, Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social -MSPAS-, Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, Coordinadora
Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED- y Consejos de
Desarrollo Departamentales CODEDE, entre otras, a fin de facilitar los
procesos y acciones dentro del territorio.

Asesorar al personal de las Direcciones Municipales de Planificacion -
DMP- de la region en la elaboracidn de los Andlisis de Gestién de Riesgo
6 de la Inversién Plblica y demas instrumentos de gestidon de riesgo,
capacitar y orientar en la formulacién y seguimiento de Manuales
Operativos.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Apoyar en cualquier otra actividad que se solicite desde la Secretaria
7 de Coordinacién Regional y las Autoridades Superiores de la ANAM que
sean inherentes a su cargo.
Coordinar las acciones para atender de forma adecuada y equitativa a
8 todas las municipalidades a través de las distintas asesorias de la Sede
Regiona.
RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Presidente de Asesores legales
ANAM, Director , . leqales,
Ascendente Eiecutivo Descendente asesores tecnicos en
(Puestos nivel ) ! (Puestos nivel Municipalidades,
. Secretario de . : L

superior) g inferior) analistas juridicos,

Coordinacion )

. asistentes.

Regional

Horizontal ST Alcaldes de diferentes
. (Personas fuera o o
(Puestos Ninguna de /3 Municipios de region que
mismo nivel) S le ha sido asignada,
Organizacion)

PERFIL DEL PUESTO

Nivel 2 afos de estudios universitarios en Administracion u otra

Académico carrera afin al puesto

Experiencia ioal\%(zsé en puestos relacionados con municipalismo y liderazgo

Leyes aplicables a las actividades desarrolladas
Generales | 0L iacén de Proyectos, Gestidn de Recursos
Conocimientos Y ! !
entre otros
Especificos
Habilidades leergzgo, ana!|S|s, negociacion, comunicacion, organizacion,
trabajo en equipo
) Proactivo, amabilidad, responsabilidad, compromiso

Actitudes institucional y vocacion de servicio

Reqt_ll.s'ltas Género Indistinto Idiomas| Espafiol Nivel

adicionales (%)
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Nivel
(%)
Disponibilidad para viajar o vivir temporalmente
Otros |en el interior de pais

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
, Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.8.7. ASESOR LEGAL

DESCRIPTOR DE PUESTO
ASESOR LEGAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional ASESOR LEGAL

Puesto Nominal ASESOR

Codigo del Puesto 04-201

Secretaria De Coordinacién Regional
Direccion No aplica

Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta de Coordinacién Regional, Coordinador de Sede
Regional

Puestos bajo su cargo Ninguna

Ubicacion Administrativa

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a los alcaldes y funcionarios municipales que lo requieran
ya sea de forma personal, via telefonica o via correo electrénico
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole a
1 las municipalidades de la Republica con base los fines de ANAM.

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole con
2 base a los fines de la ANAM, en las reuniones de las Asociaciones
Departamentales de Alcaldes.

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole a las

. Mancomunidades con base los fines de ANAM.
Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole con
4 base a los fines de la ANAM, a las municipalidades de la Republica en
las reuniones de COMUDE y en todas aquellas donde se le requiera
previa planificacion.
Asistir y asesorar a los Alcaldes en temas administrativos, legales y de
5 otra indole.
6 Informar sobre los resultados de los diferentes proceso y gestiones que

realiza la ANAM de acuerdo a sus fines.

Otras actividades que le asigne el Coordinador de la Sede Regional, El
7 Secretario de Coordinacion Regional y las Autoridades Superiores de la
ANAM, inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Presidente de
ANAM,
Director
Ascendente E]ecutlvq, Descendente
(Puestos Secretario de .
nivel Coordinacién (s Ninguna
. : nivel inferior)
superior) Regional,
Coordinador
de Sede
Regional
. Externa
porzantal | psosresy | (Personas | N0 acades e s 40
. . técnicos fuera de la : .
mismo nivel) ... _.|requieran asesoria
Organizacion)
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel Licenciatura de Ciencias Juridicas y Sociales, abogacia y
Académico notariado
Experiencia Al menos dos afios en el ambito municipal
Legislacidon guatemalteca relacionada con el
o Generales | 3mbito municipal
Conocimientos
Especificos
Habilidades _Pro_actl_vo, diligente, responsable, puntal y con alto compromiso
institucional
Actitudes Proactivo, diligente, responsable, puntal y con alto compromiso
institucional
Espafiol I::,}:SI 100
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Director Noviembre
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.8.8.

ASESOR TECNICO EN MUNICIPALIDADES

DESCRIPTOR DE PUESTO

ASESOR TECNICO EN MUNICIPALIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional

ASESOR TECNICO EN MUNICIPALIDADES

Puesto Nominal

ASESOR
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Codigo del Puesto 04-202
Ubicacion Administrativa Se_creta_lfla De Coordmacpn Regional
Direccion No aplica
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta de Coordinacion Regional, Coordinador de Sede
Regional
Puestos bajo su cargo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a los alcaldes y funcionarios municipales que lo requieran
ya sea de forma personal, via telefonica o via correo electrdénico

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole a
1 las municipalidades de la Republica con base los fines de ANAM.

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole con
2 base a los fines de la ANAM, en las reuniones de las Asociaciones
Departamentales de Alcaldes.

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole a las

3 Mancomunidades con base los fines de ANAM.
Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole con
4 base a los fines de la ANAM, a las municipalidades de la Republica en
las reuniones de COMUDE y en todas aquellas donde se le requiera
previa planificacion.
Asistir y asesorar a los Alcaldes en temas administrativos, legales y de
> otra indole.
6 Informar sobre los resultados de los diferentes proceso y gestiones que

realiza la ANAM de acuerdo a sus fines.

Otras actividades que le asigne el Coordinador de la Sede Regional, El
7 Secretario de Coordinacion Regional y las Autoridades Superiores de la
ANAM, inherentes a su cargo.
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RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Presidente de
ANAM,
Director
Ascendente E]ecutlvc_>, Descendente
(Puestos Secretario de .
. . (Puestos Ninguna
nivel Coordinacion .. .
. : nivel inferior)
superior) Regional,
Coordinador
de Sede
Regional
. Externa
porzantal \psesoresy | (Personas | Nourcs s delas 240
mismo nivel) tecnicos T qe Ia_ .| requieran asesoria
Organizacion)
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico Estudios de 3er. Afo de la Licenciatura de Ciencias
Juridicas y Sociales
Experiencia Al menos un afio en el ambito municipal
Legislacién guatemalteca relacionada con
. Generales | e| gmbito municipal
Conocimientos
Especificos
- Proactivo, diligente, responsable, puntal y con alto
VLS compromiso institucional
. Proactivo, diligente, responsable, puntal y con alto
AlEEE compromiso institucional
Espafiol I\(l:,}:e)l 100
Género |Indistinto | Idiomas .
Nivel
Requisitos adicionales (%)
Otros
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )

5.8.9.  ANALISTA JURIDICO

DESCRIPTOR DE PUESTO

ANALISTA JURIDICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional ANALISTA JURIDICO
Puesto Nominal ANALISTA JURIDICO
Codigo del Puesto 04-203
Ubicacion Administrativa Se_cret:ilpa De Coordlnaao_n Regional
Direccion No aplica
Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta de Coordinacién Regional, Coordinador de Sede
Regional
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a los alcaldes y funcionarios municipales que lo requieran
ya sea de forma personal, via telefonica o via correo electrdénico

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole a
1 las municipalidades de la Republica con base los fines de ANAM.

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole con
2 base a los fines de la ANAM, en las reuniones de las Asociaciones
Departamentales de Alcaldes.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ACTIVIDAD

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole a las
Mancomunidades con base los fines de ANAM.

Brindar asistencia técnica, administrativa, legal y/o de otra indole con
base a los fines de la ANAM, a las municipalidades de la Republica en

b las reuniones de COMUDE vy en todas aquellas donde se le requiera
previa planificacion.
Asistir y asesorar a los Alcaldes en temas administrativos, legales y de
5 otra indole.
6 Informar sobre los resultados de los diferentes proceso y gestiones que

realiza la ANAM de acuerdo a sus fines.

Otras actividades que le asigne el Coordinador de la Sede Regional, El
7 Secretario de Coordinacion Regional y las Autoridades Superiores de la
ANAM, inherentes a su cargo.

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de
ANAM,
Director
Ascendente |Ejecutivo,
(Puestos Secretario de Descendente .
. L (Puestos Ninguna
nivel Coordinacion . . .
. : nivel inferior)
superior) Regional,
Coordinador
de Sede
Regional
Horizontal 2 Algunos alcaldes de las 340
(Puestos Asesores y (i municipalidades del pais que
. . técnicos fuera de la : .
mismo nivel) p) .__ .. .|requieran asesoria
rganizacion)
PERFIL DEL PUESTO
. .. Estudios de 3er. Afo de la Licenciatura de Ciencias
Nivel Academico - :
Juridicas y Sociales
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PERFIL DEL PUESTO
Experiencia Al menos dos afios en el ambito municipal
Legislacion guatemalteca relacionada con
. Generales | | 3mbito municipal
Conocimientos
Especificos
Habilidades Proact|vo_, qlllg_ente_, responsable, puntal y con alto
compromiso institucional
. Proactivo, diligente, responsable, puntal y con alto
AT compromiso institucional
Espariol I\(l(',f;l 100
Género |Indistinto | Idiomas -
. . . . Nivel
Requisitos adicionales (%)
Otros

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Marvin De Leén | Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de . . Noviembre
; Director Director
Secretaria Ejecutivo Ejecutivo 2021
Administrativa ) )
5.8.10. ASISTENTE
DESCRIPTOR DE PUESTO
ASISTENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional ASISTENTE
Puesto Nominal ASISTENTE
Codigo del Puesto 04-204
Ubicacion Administrativa Se_cret?pa De coordlnacpn regional
Direccion No aplica
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Presidente de ANAM, Director Ejecutivo, Secretario
Puesto al que Reporta de Coordinacién Regional, Coordinador de Sede
Regional
Puestos bajo su cargo Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Responsable de realizar actividades administrativas que le sean asignadas por el
coordinador regional

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD
Auxiliar secretarial y administrativamente al Coordinador Regional de la

1 Sede de la Region.
5 Auxiliar y apoyar secretarial y administrativamente a los Asesores
expertos destacados en la Sede Regional.
Llevar control de las reuniones y agendas de los Asesores profesionales
3 la Sede Regional y de las actividades de capacitacion y orientacion
4 Auxiliar en el ornato y aseo de las instalaciones de la Sede Regional.
5 Ser el enlace con la Sede Central de la ANAM vy la Sede Regional en el

apoyo técnico, financiero y administrativo

Llevar el control y entregar con el Vo. Bo. Del Coordinador de la Sede
6 Regional los documentos contables y legales para el pago de los
honorarios del personal contratado de la Sede Regional.

Apoyar en cualquier otra actividad que se solicite por el Coordinador de
7 la Sede Regional y/o desde la de Secretaria de Coordinacidon Regional

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Presidente de

ANAM,
fcoraerte | e, | Dascendente
. ) ! (Puestos Ninguna
nivel Secretario de . . .

. L nivel inferior)

superior) Coordinacion

Regional,

Coordinador
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de Sede
Regional
Horizontal 2L Algunos alcaldes de las 340
Asesores y (Personas o ,
(Puestos P municipalidades del pais que
. . técnicos fuera de la : .
mismo nivel) ... _.|requieran asesoria
Organizacion)
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico |Nivel diversificado, idealmente estudios universitarios
Experiencia Al menos un afio en el ambito municipal.
Legislacion guatemalteca relacionada con
. Generales || 3mbito municipal
Conocimientos
Especificos
Habilidades Proactlvo_, qmg_ent_e, responsable, puntal y con alto
compromiso institucional
Actitudes Proactlvo_, fjlllg_ent_e, responsable, puntal y con alto
compromiso institucional
Espariol I\(l:,}:e)l 100
Género Indistinto | Idiomas Nivel
Requisitos e
adicionales (%)
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Puesto: | Coordinador de Directora de Director Noviembre
Secretaria Recursos Eiecutivo 2021
Administrativa Humanos )
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6. CONTROL GENERAL DE MODIFICACIONES
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: | Autorizacion Fecha:
final por:
Nombre: | Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Director
Puesto: Ejecutivo, Junta
Coordinador de Directora de Directiva, dela | Noviembre
Secretaria Recursos Asociacion 2021
Administrativa Humanos Naiconal de
MUnicipalidades

7. EDICION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANAM

Actualicese Anualmente

8. VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el
Acuerdo de Aprobacidn a cada dependencia.
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