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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO _— .| Secretario-Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA . | Secretaria Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR -~ .~ . | Alcalde'Municipal
SUBALTERNOS P o L Oficial I, Oficial.ll de Secretaria

TN Y

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto admlmstratlvo nombradb porleI:Gohcéfo Munu:lpal y que a su vez atenderé los
requerimientos del Alcalde,/t‘lene ba;o su responséﬁﬂiﬂad la atencién db las gestiones admlnlstratlvas
presentadas por105\vecmos y qd/e deben ser resueltas por el Cdnca]o Oxblen por ! Alcalde

ATRlBucmNEsw&Fuucloues DEL PUESTO e —

Ante el Concejo ' Municipal y Alcalde Munucnpal

1. Cumplir sin excusa a{guna con todas Ias*funcsone% atnbucnones y deberes que seﬁala el articulo 84
del decreto 12-2002 Cédlgo Municipal, y adérnés las sugwentes y

2. Proporcionar mfonﬂaclén?orieﬂtacién a los mlembros ; del Concejo Mu i :" al, en lo relativo a aspectos
administrativos legales, los cuales debe conbcer éon el objetmde,. g as dadsiones del Concejo
Municipal se fundambnten en la ley ~d ML :

d|ctamen

5. Redactar los Acuerdos y Reﬁolﬁcfﬁnés

6. Velar porque todos los Acuerdos y‘dlspbstl es ﬂgeban sarkpubllcadas en el Diario Oficial, se
envien con prontitud a la Tipografia Nacu)hai wafe!poﬂé?iomente cumplido ese requisito adquiera

plena vigencia. |

7. Dirigir y ejecutar la Administracién y funcionamiento de la secretaria municipal.

8. Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible, designando dentro del
o los oficiales, las diferentes funciones, recepcién y registro de documentos dentro de la
Municipalidad, asi como actas y acuerdos del Concejo.
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9. Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracién Municipal, entre ellos
los de actas de la alcaldia y demas expedientes.
-

10. Llevar un adecuado registro de los exp tﬁwﬁl §l§:_!\dqnicipalidad, ya que es de suma
importancia para la Admini ion. lc . eciﬁ‘os,‘al_cual debera estar siempre
actualizado para que en cua ento se pueda Ioc}fﬁz&saber éq poder de quién esta un

expediente; ebera existi i  formar o ‘establecer el archivador
A ] T I

s a la-consideracion del alcalde o

misién COTe ie ejo dependien 3| caso. P
luciones de lan
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0 de alizadas el afio
s dependencias n
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trasladarlos

13. Archivar el

14. Redactar la
anterior, lo ¢
logros y realizz

15. Desempefiar cuz
asignacion por p.

16. Someter a con
aplicacion de pol

17.Y todas aquellas que

RELACIONES DE TRABAJO <l il

A
e Con el Concejo Mu Wnp su pa icipagién en @ﬁ%ﬂ funciones de Secretaria y
io i .

en el seguimiento de adas.

¢ Con el Alcalde, para recibir instr "Q QD informes proyectos y demas gestiones, asi
como hacer consultas con personal de secretaria y publico en general.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas en cuanto
a la organizacién de funciones y administracion de las mismas.

e Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en cuanto a la aplicacién de normas y ejecuciéon de
reglamentos emitidos.
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e Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdmenes emitidos de
acuerdo a su resolucion de sus solicitudes_n_requerimientos

P
AUTORIDAD: : //EDEE/,\ AYA O\

certificadas que
que se pruebe

&‘ta-vw

ision, falsifi cac:ém plantacié
ign: f {nzados ;ir)_

e Ser guatemalteco de origen. 3

e Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

e Carrera cerrada de Derecho ser habil para el ejercicio de su Profesion y experiencia comprobada
de 6 meses en el ramo.
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Es un puesto
comunicarse
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13.

AUTORIDAD SUPERIOF > Secretario Municipal ..
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Registro de matr cwlles en i aﬁm ian‘" 3
Transcribir los ac
Transcripcion de
Transcribir y/o reda

Atender al publico que acud

Elaborar oportunament
Municipal.

Elaborar y trasladar los expedlemé % 3 C
de certificacién de inicio de obra y I

oportuna.

rtlf icaciones actas y reso iov del alcalde o del Concejo

»Mnicipal de Planificacién hasta la fase
de actas que correspondan en forma

Mantener ordenado el archivo de la secretaria.

Realizacion de actas de inspeccion ocular para titulaciones supletorias.

Seguimiento a solicitudes de compra de terrenos.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
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Transcribir los acl

Transcripcion de
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Transcribir y/o re
7. Atender al S

8. Elaborar oportunamente |z

es de la oluciones del alcalde o del Concejo

Municipal. ‘ N : %
9. Elaborar y trasladar los exg@éo' ntratos a la'Ofici al de Planificacion hasta la fase
de certificaciéon de inicio de obra lla?le 1%0 e actas que correspondan en forma

oportuna.

10.Mantener ordenado el archivo de la secretaria.
11.Realizacion de actas de inspeccion ocular para titulaciones supletorias.
12.Seguimiento a solicitudes de compra de terrenos.

13.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO
e Con Secretaria municipal, Alcalde-N npa inos del Municipio, para informar sobre
el proceso de sus solicitude i y 4

AUTORIDAD:

Por toda alteracion, i6n, falsificacion o ometida en-solicitudesy documentos
autorizados por el Alcald ; e se pruet mente la falta.




