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INTRODUCCION

La importancia de los servicios publicos municipales radica en la capacidad que estos
tienen de resolver necesidades de la poblacion y contribuir directa o indirectamente a lograr
mejores niveles de bienestar, cuando son prestados en forma continua y bajo estandares

adecuados de cantidad y calidad.

Las consecuencias de una deficiente prestacion de Servicios son diversas. Los servicios
de agua potable y alcantarillado, por ejemplo, tienen repercusiones directas en los niveles de
salud de la poblacién, pues esta puede adquirir enfermedades diversas por el consumo vy
utilizacién con fines de higiene personal de agua no tratada y por estar expuesta a la

contaminaciéon ambiental derivado de un manejo inadecuado del recurso hidrico.

Es un puesto administrativo a cuyo titular le corresponde velar porque el servicio se preste en
condiciones de eficiencia, seguridad y continuidad. Le corresponde velar por la limpieza y el
buen estado de las instalaciones del mercado, de los cobros de alquileres de locales y piso de
plaza u otros establecidos a efecto que el servicio produzca ingresos suficientes para cubrir,

como minimo, sus costos de administracion, operacién y mantenimiento.

< — .
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.  CAPITULOI

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento
técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en
cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente
de la Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacién del bien comin de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a) Propiciar un ordenamiento ldgico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la
Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

b) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la

aplicacion de los principios de eficacia y eficiencia;

c) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente
asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

d) Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se hagan al

Manual, conforme a la modernizacion de las dependencias municipales.

< —
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1.2 Marco Legal

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cdédigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir un puesto y servicio

especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia.

1.2.1 Legislacién de Caracter General

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Cddigo Municipal

1.2.2 Legislacion en Materia Laboral

a) Ley de Servicio Municipal

b) Cddigo de Trabajo

1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestiobn de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados
en la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de

Morales, Izabal.

1.3.2 Vision

Ser una institucion modelo, comprometida con la transformacién de nuestro municipio, a
través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana
activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.

< > —
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1.3.3 Valores
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Transparencia

Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los

objetivos institucionales.

Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de
pedirlo. valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas.
Trabajando de forma coordinada con el interés de brindar un servicio agil y oportuno a

los vecinos, a través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Excelencia
Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que
invita a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar

los estandares de rendimiento institucional.

Inclusioén
Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de
nuestro entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser

indistintamente de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.

“ 2 —
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Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin

importar a quién se le presta el servicio.

Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de
actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al

momento de prestar un servicio.

Etica
Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano
en una comunidad, institucion o célula social, en la prestacion de servicios

institucionales y personales.

Responsabilidad
Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.

Empatia
Intencion de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de
forma objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,

comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.
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Humildad
Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias
limitaciones y debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con

el pueblo.

Solidaridad
Apoyo o la adhesién circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos
dificiles de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacion de

situaciones adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia
Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto
de indulgencia ante algo que no se quiere 0 no se puede impedir, siendo inclusivos en

un clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad
Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminaciéon alguna
reconociendo la igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional,

brindando un servicio de excelencia.

Honestidad
Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la
sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el

desempefio de su funcidn institucional.
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Pluralismo

Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,
pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones

sin discriminacion sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.

Templanza
Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacibn o continencia para evitar dafos, dificultades e

inconvenientes al prestar un servicio institucional.

Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencién oportuna y eficientemente.

< -
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2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales Izabal, estd conformada en cinco
niveles jerarquicos, asi:

A.

B.

Nivel 1:

Nivel 2:

Nivel 3:

Nivel 4:

Nivel 5:

Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva
Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision

Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Administrador de Mercados Municipales | y Il.

Es un puesto administrativo a cuyo titular le corresponde velar porque el servicio se preste en

condiciones de eficiencia, seguridad y continuidad. Le corresponde velar por la limpieza y el

buen estado de las instalaciones del mercado, de los cobros de alquileres de locales y piso de

plaza u otros establecidos a efecto que el servicio produzca ingresos suficientes para cubrir,

como minimo, sus costos de administracion, operacién y mantenimiento.

+502 7910-6100
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2.3. Organigrama

Figura 1.
Organigrama

28. OFICINA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

29.1
ADMINISTRADOR
(A) DE  LOS

MERCADOS Iyl

29.02 SECRETARIA
DE
ADMINISTRACION

DE MERCADOS I y II

29.03 COBRADORA
PISO PLAZA EN 29.04 TREN DE 28.05
LOS MERCADOS ASEO PERSONAL DE
MUNICIPALES MUNICIPAL VOLQUETA

Fuente: Elaboracién Propia
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Administrador de Mercados Municipales | y Il

Unidad Administrativa 29.00 Administrador de Mercados Municipales I y I1.

Codigo y Titulo de Puesto ' 2901 Administrador de Mercados Municipales 1 y 1.

: Gerente Municipal/ Director de Operaciones/ Director de Gente
Jefe Inmediato

y Gestion/ Jefe de Personal.

Jefe Superior Alcalde Municipal

Es un puesto administrativo que tiene bajo su responsabilidad la coordinacion de todas
las actividades de ordenamientos, cobros y distribucion de personal municipal en los
mercados municipales.

Para ser administrador de los mercados municipales se necesita ser ciudadano en
ejercicio de sus derechos politicos y ser profesional de nivel medio.

Formacion Académica a) Titulo a nivel medio de preferencia con estudios
universitarios en carrera a fin.
Experiencia a) 1 afio o mas de experiencia en el area laboral
a) Liderazgo
Otras Caracteristicas b) Actitud Positiva
a) Intermedia, en dependencia directa con el Gerente
Autoridad Municipal, Director de Operaciones, Director de Gente y
Gestion y/o Jefe de Personal de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos.
b) Con las unidades ejecutoras jerarquicamente bajo su
responsabilidad.

a) De presentar los informes indicados en sus funciones.

Con

S P N e R VNS N
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Responsabilidad b) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informaciéon y
documentos a cargo del puesto.

c) Entrega total de toda la informacién y documentacion escrita

y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su

relacion laboral con la OMSP. Esta informacion debe ser

entregada al Coordinador de la Oficina Municipal de

Servicios Publicos.

a) Brindar atencién personalizada y directa a arrendatarios y usuarios de piso plaza en el
perimetro de los mercados municipales y realizar el cobro de los arbitrios a las personas
obligadas, con el fin de construir un ambiente de buena armonia entre ellos y la
Municipalidad; y,

b) Contar con una persona encargada de velar por el ordenamiento y control en los
mercados municipales, aplicando politicas de administracion orientadas a propiciar la

armonia entre los arrendatarios y usuarios de piso plaza y la municipalidad.

a) Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Administracion de los
mercados municipales.

b) Distribucion y coordinacion del personal encargado de limpieza y de cobro arbitrios en
los mercados municipales y piso plaza, ejerciendo el control y direccién sobre cada una
de las personas designadas;

c) Realizar los requerimientos de pago de arbitrios a los inquilinos y usuarios de piso plaza
gue se encuentren morosos;

d) Realizar el ordenamiento de los arrendatarios, puestos de venta en piso plaza y

g etnnas T s Lom e it
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parqueos, de manera que no afecte la libertad de locomocién peatonal y vehicular, a fin
de mantener el orden en el perimetro de los mercados municipales;

Realizar revisiones periddicas de las instalaciones y servicios de los mercados
municipales para constatar su correcto funcionamiento y reportar a donde corresponda
cuando existan dafos, para solicitar la reparacién correspondiente;

Supervisar diariamente los trabajos que realiza el personal bajo su subordinacion. Hacer
los reportes a la Oficina municipal de Recursos Humanos sobre la actividad de la
asistencia del personal a su cargo y asi como las relacionadas con el incumplimiento de
las obligaciones laborales cuando incurran en faltas que rifien con las normas laborales
vigentes;

Mantener un registro fisico y electrénico de cada uno de los inquilinos de los mercados y
usuarios de piso plaza de los mercados municipales;

Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre el estado de morosidad de los
locatarios y ventas en piso plaza de los mercados municipales;

Tratar y buscar solucién a los problemas que surjan en los mercados municipales, por si,
o cuando asi lo amerite con apoyo del Juzgado de asuntos municipales;

Verificar que el cobro diario sea depositado a la Cuenta Unica del Tesoro o en su caso
entregado a la Tesoreria o Direccion Financiera; y,

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucion de salario.
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2.4.2 Secretaria Mercado Municipal

Unidad Administrativa 29.00 Administrador de Mercados Municipales | y II.

Codigo y Titulo de Puesto | 29.02 Secretaria Mercado Municipal

Jefe Inmediato 29.01 Administrador de Mercados Municipales | y II.

Jefe Superior Gerente Municipal/ Director de Operaciones/ Director de Gente

y Gestion/ Jefe de Personal.

El Administrador de los mercados municipales contara con un secretario o secretaria,
guien a la vez ejercera la Secretaria de todo el trabajo relacionado con los mercados
municipales.

Para ejercer el cargo de secretaria de la administracion de los mercados municipales
se necesita ser ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y profesional de nivel
medio.

Formacion Académica a) Titulo a nivel medio con titulo de Secretaria.

Conocimientos en a) Manejo de computadora y sus programas Word, Excell.
Experiencia a) 1 afio o méas de experiencia en el area laboral
Otras Caracteristicas a) Liderazgo

b) Buena Presentacion
a) Intermedia, en dependencia directa del Administrador de

Autoridad Mercados Municipal 1 y Il

Ed
R
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b) De presentar los informes indicados en sus funciones.

Responsabilidad Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
documentos a cargo del puesto. Entrega total de toda la

informacion y documentacion escrita y automatizada del

trabajo realizado a la hora de terminar su relacion laboral con

la OMSP. Esta informacion debe ser entregada al

Administrador de Mercados Municipales.

a) Cumplir de manera eficiente con la recaudacién de todos los arbitrios y otros pagos que los

inquilinos y vendedores de piso plaza debe realizar a la municipalidad.

a) Elaboracion de documentos varios;

b) Control de ingresos de talonarios 31B y 7B y servicios GL;

c) Control de asistencia del personal;

d) Depositos a la cuenta Unica del tesoro de ingresos por cobro de arbitrios municipales;

e) Entrega de reportes a la oficia de Recursos Humanos; v,

f) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal,
tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el
desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de

salario.

g etnnas T s Lom e it
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2.4.3 Cobrador (a) de Mercados Municipales y de Piso Plaza.

Unidad Administrativa 29.00 Administrador de Mercados Municipales | y II.
Codigo y Titulo de Puesto | 29.03 Cobrador (a) de Mercados Municipales y de Piso Plaza.

Jefe Inmediato 29.01 Administrador de Mercados Municipales | y I1.

Jefe Superior Gerente Municipal/ Director de Operaciones/ Director de Gente

y Gestion/ Jefe de Personal.

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de arbitrios,
tasas municipales de manera ambulante en el mercado municipal.
Para ser cobrador de los mercados municipales y de piso plaza debe ser ciudadano en
ejercicio de sus derechos politicos y como minimo saber leer y escribir.
Formacion Académica a) Minimo sexto Primaria.
Conocimientos en a) Saber leer y escribir.
Experiencia a) 3 afos o mas de experiencia en el area laboral
a) Trabajar bajo presién
Otras Caracteristicas b) Responsabilidad
¢) Puntualidad
a) Intermedia, en dependencia directa del Administrador de
Autoridad Mercados Municipal I y II.
a) De presentar los informes indicados en sus funciones.
Responsabilidad b) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
documentos a cargo del puesto.
c) Entrega total de toda la informacion y documentacion escrita
y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su

relacion laboral con la OMSP. Esta informacion debe ser

< —
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entregada al Administrador de Mercados Municipales.

Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de arbitrios,

tasas municipales de manera ambulante en el mercado municipal.

b)

d)

Cumplir de manera eficiente con la recaudacion de todos los arbitrios y otros pagos que
los inquilinos y vendedores de piso plaza debe realizar a la municipalidad.

Recibir diariamente los talonarios de recibos de cobro de piso de plaza que para el efecto
le entregara el administrador.

Realizar el cobro de piso de los locales y piso plaza en el o los sectores que para el efecto
le designe el administrador.

Entregar al administrador o a la persona designada para el efecto, lo recaudado por
concepto de los cobros realizados.

Cobro por parqueo de vehiculos.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal,
tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el
desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de

salario.

ConticG
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2.4.4 Trabajador de Mantenimiento del Tren de Aseo del Mercado Municipal
Unidad Administrativa 29.00 Administrador de Mercados Municipales | y Il.

Coédigo y Titulo de Puesto | 29.04 Trabajador de Mantenimiento del Tren de Aseo del

Mercado Municipal.
Jefe Inmediato 29.01 Administrador de Mercados Municipales | y I1.

Jefe Superior Gerente Municipal/ Director de Operaciones/ Director de Gente

y Gestion/ Jefe de Personal.

Es una dependencia municipal, cuyo personal es el encargado de realizar limpieza y
lavado en los callejones, calles y avenidas, del area de los mercados municipales del
municipio de morales, asi como otras aéreas que se le sean asignadas.

Para ser Trabajador de Mantenimiento del Tren de Aseo del Mercado Municipal se
necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politicos no tener

antecedentes penales ni policiacos.

Formacion Académica a) Saber leer y escribir / sexto primaria (opcional)
Conocimientos en a) Manejo de desechos Sdlidos y Organicos
Experiencia a) 1 afio de experiencia en puestos similares

a) Actitud Positiva
Otras Caracteristicas b) Buenas relaciones interpersonales
c) Responsabilidad
Autoridad a) Intermedia, en dependencia directa del Administrador de
Mercados Municipal I y II.

Responsabilidad
a) Presentar resultados de las areas asignadas para el aseo

diario, de los mercados municipales 1 y Il.

Con
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b) Conservacién, custodia, uso de herramientas y equipo a

cargo del puesto.

a) Contribuir con el mantenimiento del ornato de los callejones, calles y avenidas cercanas a
los Mercados Municipales del municipio de Morales, a efecto de prevenir contaminacion
ambiental y de las enfermedades de los habitantes del municipio que pueda provocar la

aglomeracion de basura en los lugares publicos no destinados para el efecto.

a) Recolectar desechos sdlidos y organicos que sean manejables de manera manual en los
callejones, calles y avenidas cercanas a los Mercados Municipales y areas especificas
gue les asigne;

b) Trasladar la basura recolectada en los depdésitos que se disefiaran para el efecto, hacia
los lugares en donde se encuentren ubicados los depésitos de recoleccion de mayor
capacidad, a efecto que la misma sea trasladada hacia la basurera general municipal en
el camion respectivo;

c) Realizar limpieza y lavado en mercados, edificios, polideportivo, estadio municipal,
canchas deportivas y cualquier otro lugar en el cual se les instruya; v,

d) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal,
tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el
desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de

salario.
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2.4.5 Personal de Volqueta

Unidad Administrativa 29.00 Administrador de Mercados Municipales | y II.
Codigo y Titulo de Puesto | 29.05 Personal de Volqueta
Jefe Inmediato 29.01 Administrador de Mercados Municipales | y II.

Jefe Superior Gerente Municipal/ Director de Operaciones/ Director de Gente
y Gestién/ Jefe de Personal.

Es una dependencia municipal, cuyo personal es el encargado de realizar limpieza,
manejo de basura y control de Volquetas en el centro Acopio de Desechos Sdlidos y
Organicos de los Mercados Municipales | y 1l del Municipio de Morales, asi como otras areas
gue se le sean asignadas dentro los mismos.

Para ser trabajador de Mantenimiento Volgueta de los Mercados Municipales se
necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politicos no tener

antecedentes penales ni policiacos.

Formacion Académica a) Saber leery escribir / sexto primaria (opcional)
Conocimientos en a) Manejo de desechos sélidos y organicos
Experiencia a) 1 afios 0 mas de experiencia en puestos similares
Otras Caracteristicas a) Actitud Positiva

b) Buenas relaciones interpersonales
c) Responsabilidad
Autoridad a) Intermedia, en dependencia directa del Administrador de
Mercados Municipal I y II.
Responsabilidad a) Debera presentar resultados de las areas asignadas para

la limpieza, control y manejo de basura en las volquetas

Con
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de los mercados municipales | y II.
b) Conservacion, custodia, uso de herramientas y equipo a

cargo del puesto.

a) Contribuir con el mantenimiento del ornato y la prevencion de la contaminacion del
Medio Ambiente a través del buen manejo de desechos soélidos y organicos en los
Mercados Municipales del municipio de Morales, y evitar la propagacion de
enfermedades de los habitantes del municipio; que pueda provocar la aglomeracion de

basura en el centro de acopio destinado para el efecto.

a) Recolectar desechos sélidos y organicos gue sean manejables de manera manual en el
Centro de Acopio los Mercados Municipales y areas especificas que les asigne;

b) Controlar que la basura recolectada sea trasladada en los depoésitos que se disefiaran
para el efecto (volquetas) y evitar que sea tirada en los lugares no autorizados, a efecto
gue la misma sea trasladada hacia la basurera general municipal en el camion
respectivo;

c) Realizar limpieza y el control de manejo de desechos soélidos y organicos en el centro de
acopio municipal de los mercados municipales y cualquier otro lugar en el cual se les
instruya;

d) Realizar limpieza y mantenimiento varios en las instalaciones de los mercados
municipales; y,

e) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera

apremiante con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
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municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucién de salario.
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