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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INTRODUCCON

Para facilitar la aplicacion 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 Asociacion y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La implementacion de los principios generales de una eficiente administracid, esta
orientada al fortalecimiento de la filosofia institucional integrada por la visién, mision 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 Organizacion y Furiones, pretende constituirse en una herramienta
administrativa al servicio de todos los trabajadores para llevar a cabo una coordinacién
adecuaday un aprovechamiento eficiente de los recursos, proyectando el alcance de la
excelenciade la gestion administrativa, siendo un instrumento de apoyo que contiene,
en forma ordenada y sistematica, la base de las funciones institucionales, estructura
organizacional, organigramas Yy funciones por Secretarg, Direcciones y Departamentos,
con sus correspondientes puestos de trabajo, asi como aspectos relacionados con su
aprobacion, control de modificaciones y hoja de edicion, siendo un elemento que para su
correcta ejecucion y cumplimiento de deberes serd necesario ser modificado
peridodicamente, con el objeto de mantenerlo actualizado.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de Puestos y funciones de la ANAM ha sidaactualizado 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 REAS Y PUESTOS DIEA 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 GobiernoMunicipal
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 Gestion Municipal
02-005 Gestor |
02-006 Gestor I
02-007 Auxiliar Gestor |
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
6
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CODIGOS DEPARTAMENTOS Y PUESTOS 2022

03-005 Encargadode compras
03-006 Asesora de Estrategia Politico Municipal
03-007 Coordinador de la Unidad de Servicios Generales
03-008 Conserje |
03-009 Conserije Il
03-010 Piloto |
03-011 Piloto Il
03-012 Coordinador de Informatica
03-013 Técnico en Informatica |
03-014 Técnico en Informética Il
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 Coordinacién Regional
04-003 Coordinador de Sedes Regionales
04-004 Coordinador de Género
04 -005 Asesor de Secretaria de Coordinacion Regional
04-100 COORDINADORES DE SEDES REGIONALES
04-101 Coordinador de Sede Regional |
04-102 Coordinador de Sede Regional Il
04-103 Coordinador de Sede Regional Ill
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 VI
04-108 Coordinador de Sede Regional VI
04-109 Coordinador de Sede Regional IX
04-110 Coordinador de Sede Regional X
04-111 Coordinador de Sede Regional Xl
04-112 Coordinador de Sede Regional Xl
04 -200 PERSONAL POR SEDE REGIONAL
04-201 Asesor Legal
04-202 Asesor Técnico en Municipalidades
04-203 Analista juridico
04-204 Asistente
7
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4. ORGANIGRAMA GENERAL DE PUESTO

ORGANIGRAMA GENERAL DE PUESTOS 2022
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5. FUNCIONESDE AREAS DE TRABAJ® DESCRIPTORES DE PUESTO

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

5.1. DIRECCION-EECUTINVA
a. DESCRIPCION

La Direccidon Ejecutiva es el organo permanente de la Asociacion 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 Municipalidadesi 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 continuacion se describe cada uno de los puestos que conforman laDireccion Ejecutiva
de ANAM

5.1.1. DIRECTOREJECUTIVO

DESCRIPTOR DE PUESTO
DIRECTOR EJECUTIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional DIRECTOR EJECUTIVO
Puesto Nominal DIRECTOR EJECUTIVO
Codjgo del Puesto 01-001

Direccion Ejecutiva

Ubicacion Administrativa

Secretaria No aplica

Presidente de Junta Directiva, Junta Directiva, Consejo

Consultivo, Asamblea General

Asesores, asistente y recepcionista, ademas todos los
puestos técnicos y administrativos de la Secretaria
Administrativa y de Fortalecimiento Municipal, Operativa,
Coordinacion Regiond y Sedes Regionales, Direccia
Financiera, Direccion Juridica, Direccion de Recurso
Humanos, Encargado de Compras Asesor Forestal

Puesto al que Reporta

Puestos bajo su cargo

9
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar y dirigir administrativamente todas las actividades definidas en el Plan
Operativo Anual de la ANAM, y 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 cardcter de jefe administrativo de la Direccion Ejecutiva, debe
2 organizar, dirigir y supervisar las labores del personal técnico y
administrativo de la misma.
Establece, organizar y mantener un sistema de registro y control del
patrimonio de la ANAM.
Informar de las actividades realizadas al Presidente y a la Junta Directiva
Asistir a las sesiones de junta directiva con voz pero sin voto.
Ejercer con aprobacion de la Junta Directiva, las funciones del Secretario
de la Junta Directiva cuanod le sean delegadas dichas funciones
Las demas que le sean encomendadas por la Asamblea Nacional o Junta
Directiva.

o |(O1|h]| W

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO

Secretario Administrativo y de
Presidente de Junta Fortalecimiento Municipal,
Ascendente L : }
Directiva, Junta Descendente | Secretario Operativo,
(Puestos L . : )
. Directiva, Consejo (Puestos Secretario de Coordinacion
nivel ) P :
. Consultivo, Asamblea | nivel inferior) Regional, Asesoresy todo el
superior) L
General personal Técnico y
Administrativo.
Alcaldes Municipalesdel pais,
Horizontal Externa Presidente del INFOM,
(Puestos . (Personas Vicepresidente de la Republica,
. Ninguna : .
mismo fuera de la Organismo Judicial y
nivel) Organizacion) |Organismo Legislativo, entre
otros.

PERFIL DEL PUESTO

De preferencia Titulo Universitario, en carreras de

Nivel Académico g 9 o - . o
Administracion, Ciencias Juridicas y Sociales, Cienciag

10
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES | & cele 6 zonas

Edificio INFOM.
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PERFIL DEL PUESTO

Politicas similares, o experiencia en trabajo Municipal
Comprobada
Direccion de Instituciones, Empresas y Organizaciones

e Gremiales de Alcance Nacional, Gestion Municipal
Administracion, Gestion de Recursos, Gestion
Generales
por resultados.
Conocimientos Legislacion 'y  Administracion  Municipal,
Especificos |Desarrollo de Estrategias, Formulacion de
Proyectos
Habilidades Liderazgo, andlisis, negociacion, comunicacién, organizacion
. Proactivo, amabilidad, responsabilidad, compromiso
Actitudes R S L
institucional y vocacion de servicio.
~ . | Nivel 0
) Indistinto | , . Espariol | " | 100%
Geénero ldiomas Nivel
Requisitos adicionales Inglés (%) )
Otros
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: Autorizado Fecha:
por:
Wi Jeffrey Alarcon Mayra Rossal Marvin De Ledn
Noviembre
Puesto: Coordlna}dor de . Director 2021
Secretaria Auditora Interna : :
. . Ejecutivo
Administrativa
5.1.2. ASISTENTE DEDIRECCION/EJECUTIVA
DESCRIPTOR DE PUESTO
ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
Puesto Nominal ASISTENTEDE DIRECCION EJECUTIVA
Codigo del Puesto 01-002
11
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Ubicacion Administrativa Dlrecmo,n EJecut|_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 Direccion 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 i
conocimiento.

3 Asistir y apoyar en sesiones de Junta Directiva, sean estasordinarias 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 deméas funciones que le sean encomendadas por el Presidente d¢

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

RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Ascendente |Director Ejecutivo,

(Puestos Presidente y DECHETEETE .
. . (Puestos Ninguna
nivel Miembros de la|'® .=~ .~ .
. N nivel inferior)
superior) Junta Directiva
. Alcaldes de diferentes Municipios
Horizontal Externa P

Asistentes de otras de la Republica de Guatemala,

(Pyesros Secretarias de la (FErens personal de otras instituciones del
mismo fuera de la o :
nivel) ANAM Organizacion) sector publico o privado
relacionadas con ANAM
12
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PERFIL DEL PUESTO

. . 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 |telefonica; técnicas de modulacion de voz y
servicio al cliente
Habilidades Comunicacion, redaccion y ortografia
Actitudes Orden, puntualidad, honestidad, discrecién
Espafiol lzlol/\;;el 100
Género Indistinto | /diomas Nivel
Requisitos Inglés 0"’9 i
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 Alarcén Mayra Rossal Marvin De Leo6n
Puesto: Coordinador de Directora de . Noviembre
. Director
Secretaria Recursos . ) 2021
o . Ejecutivo
Administrativa Humanos

5.1.3. RECEPCIONISTA

DESCRIPTOR DE PUESTO
RECEPCIONISTA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional RECEPCIONISTA
Puesto Nominal RECEPCIONISTA
Codigo del Puesto 01-003
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Ubicacion Administrativa D reccion 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 recepcion 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 atencion 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 deANAM en todo lo que se le requiera.
6 Recepcion y envid 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 |Director  Ejecutivo,
: Descendente
(Puestos Presidente . .
. : (Puestos nivel Ninguno
nivel Miembros de la Junta inferior)
superior) Directiva de ANAM
14
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Alcaldes de diferentes
Municipios de la

Horizontal Externa s
. Republica de
(Puestos Asistente de| (Personas fuera
. ) - . Guatemala, personal de
mismo Direccion Ejecutiva |de la L
. Y otras instituciones del
nivel) Organizacion)

sector publico o privado
relacionadas con ANAM

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 |Experiencia en el ambito de recepcion
Conocimientos Uso de Microsoft Office; manejo de planta
Especificos |telefonica; técnicas de modulacion de voz y
servicio al cliente
Habilidades Comunicacion, redaccion y ortografia
Actitudes Orden, puntualidad, honestidad, discrecién
Espafiol lzlol/\;;el 100
Género Indistinto | /diomas Nivel
Requisitos Inglés 0| ve ]
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 2021
Secretaria Recursos Eiecutivo
Administrativa Humanos J
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

Codligo del Puesto 01-004

Ubicacion Administrativa Di recmo,n E} ecutl_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 e

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 forestaks.
4 Coordinar actividades de gestion ambiental municipal.
5 Otras funciones que le asigne el Presidente, la Junta Directiva y/o la

Direccion Ejecutiva de ANAM inherentes al objeto del contrata
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RELACIONES Y COMUNICACION DEL PUESTO
Director
Ascendente |Ejecutivo,
) Descendente
(Puestos Presidente y .
. . (Puestos Ninguno
nivel Miembros de la|' . . .
. . .~ nmivel inferior)
supetrior) 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 ANAMen temas
forestales

PERFIL DEL PUESTO

De preferencia Titulo universitario en carreras relacionadas al

Nivel Académico . : p
Medio Ambiente, Recursos Naturales u otra afin.
. En asesorias en medio ambiente, manejo de recursos
Experiencia :
naturales, forestales y otras relacionadas.
Generales |Recursoshaturales, gestion de proyectos.
Conocimientos
Especificos | Legislacion en materia ambiental y forestal.
Habilidades Liderazgo, analisis, negociacién, comunicacion, organizacién
. Proactivo, amabilidad, responsabilidad, compromiso
Actitudes R ., )
institucional y vocacion de servicio
~ Nivel
- Espariol | 100
. Indistinto . (%)
Genero ldiomas .
o L Inglés Nivel |
Requisitos adicionales 9 (%)

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Otros
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ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por: Revisado por: Autorizado Fecha:
por:
Nombre: | Jeffrey Alarcén Mayra Rossal Marvin De Leodn
Puesto: Coordlna}dor de Directora de Director Noviembre 2021
Secretaria Recursos . )
. . Ejecutivo
Administrativa Humanos

a. DESCRIPCION

La Coordinacién de Presidencia es la encargada develar por la correcta asesorig

atencién y acompafamiento al Presidente de Junta Directiva de la Asociacién
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 Coordhaciéon
de Presidencia de ANAM.

5.2.1. AUDITOR INTERNO

DESCRIPTOR DE PUESTO
AUDITOR INTERNO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional AUDITOR INTERNO

Puesto Nominal AUDITOR INTERNO

Cddigo del Puesto 01-101

Ubicacion Administrativa S(.acretfa,na No aplllca
Direccion No aplica

Puesto al que Reporta Presidente de Junta Directiva

Puestos bajo su cargo Ninguno

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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