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EMUVI

EMPRESA PARA LA VIVIENDA DEL
MUNICIPIO DE SANTA CATARINA PINULA

l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo que
contiene tanto informacién general como especifica, sobre las funciones de cada uno
de los puestos de trabajo dentro de la Empresa para la Vivienda del Municipio de
Santa Catarina Pinula, -EMUVI-. Esta disefiado para atender las actividades y
obligaciones que competen a la empresa y sus dependencias, ya sea de forma
independiente 0 en coordinaciébn con otras areas de la institucion. Asimismo,
describe las funciones por puesto y las competencias requeridas, establece el nivel
jerarquico, las relaciones de coordinacion y presenta el organigrama que describe

graficamente la estructura organizativa, detallando los puestos y su jerarquia.

Este manual tiene como propdsito principal, establecer con claridad la estructura
organizativa de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula
y definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa y de cada
puesto de trabajo. Su implementacion contribuye al fortalecimiento institucional,
facilitando la asignacion adecuada de tareas y permite una vision integral de la

organizacion.

La elaboracion de este Manual se llevd a cabo mediante una metodologia
participativa, que contd con la colaboracién del personal de la Empresa para la
Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula, quienes aportaron la informacion

fundamental incorporada en este documento.
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Il. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

El objetivo general de este Manual de Organizacion y Funciones es que el personal
de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula —EMUVI-,
disponga de una guia clara y actualizada para la ejecucién de sus labores,
delimitando responsabilidades y niveles jerarquicos para la comprension operativa
de las funciones, de conformidad con las disposiciones legales que rigen a la
institucion.

2.2. Objetivos Especificos

Disponer de un compendio de funciones por cada dependencia: El manual
proporciona una vision detallada de la estructura organizacional de la Empresa para
la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula, mostrando el grado de autoridad
y responsabilidad de los diferentes niveles jerarquicos.

Ademas, describe las funciones asignadas a los puestos de trabajo, permitiendo su
conocimiento, comprension y aplicacion racional.

Aplicar el Manual segun criterios técnicos y estandarizados: Promover la
implementacion consistente y alineada del Manual, de manera que el personal
desemperie sus actividades y funciones con eficiencia y prontitud, contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales.

[ll. MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Organizacion y Funciones se sustenta en principios y términos
administrativos que permiten estructurar y definir con claridad la organizacion interna
de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula. Sirve como
instrumento normativo y de gestion que facilita la identificacion de los objetivos
institucionales y los beneficios derivados de contar con manuales especificos por
cada Departamento. Asimismo, proporciona lineamientos que orientan la adecuada
distribucion de funciones, promueven la transparencia en la gestion publica y
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fortalecen la rendicién de cuentas, en concordancia con las disposiciones legales y
normativas vigentes.

3.1 Aplicacion

La utilizacion de este Manual de Organizacion y Funciones es de caracter
permanente y obligatorio para todo el personal de la Empresa para la Vivienda del
Municipio de Santa Catarina Pinula. Cada trabajador es responsable de su correcta
aplicacion en el ejercicio de sus funciones. La responsabilidad de velar por su
cumplimiento recae principalmente en los puestos de mayor jerarquia, quienes
deben garantizar la implementacion efectiva y el cumplimiento de sus disposiciones.

3.2 Beneficios institucionales

- Define con precision la jerarquia, las relaciones de dependencia y coordinacion,
facilitando la comprensién de la organizacién interna de la Empresa para la
Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula.

- Establece las funciones y competencias de cada puesto, evitando duplicidades
0 vacios en la ejecucion de tareas.

+ Mejora la eficiencia operativa al delimitar funciones y responsabilidades, se
optimiza el tiempo y los recursos institucionales, promoviendo una gestion mas
agil y eficaz.

« Sirve como herramienta de orientacion para el personal de nuevo ingreso,
ayudandoles a integrarse rapidamente a sus funciones.

« Ayuda a distribuir las funciones de manera justa, conforme a los perfiles y cargos
establecidos.

3.3 Estructura del manual
La estructura del Manuales de Organizacién y Funciones de la Empresa para la
Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula es la siguiente:

« Informacién general: Introduccién, Objetivos, Marco de Referencia y Filosofia
Institucional.

« Informacion especifica: Organigrama y funciones de la Empresa para la
Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula; organigrama organizacional de
puestos y Descriptor de puestos de trabajo.
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3.4 Base Legal

a.
b.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Caodigo Municipal. Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas contenidas en el Decreto 22-2010.

Ley de Servicio Municipal. Decreto No. 1-87 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de lo Contencioso Administrativo. Decreto No. 119-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto. Decreto No. 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de la Contraloria General de Cuentas. Decreto No. 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero
540-2013.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. Acuerdo
Gubernativo 96-2019 y sus reformas Acuerdo Gubernativo 148-2022.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, emitidas por
la Contraloria General de Cuentas, diciembre 2023. Acuerdo Numero A-039-
2023.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Decreto No. 57-2008 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, -MAFIM-, Acuerdo
Ministerial 558-2021 del Ministerio de Finanzas Publicas. Noviembre 2021.
Acta 48-2021, de sesion de Junta Directiva de la EMUVI, Punto 3° de fecha 09
de diciembre de 2021, aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de
la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula.

. Acta nUmero 27-2023, de sesion ordinaria de Junta Directiva de la EMUVI, Punto

4° de fecha 19 de julio de 2023, aprobacion del Cédigo de Etica de la EMUVI y
su modificacion, Acta numero 21-2024 de Sesion Ordinaria de Junta Directiva
de la EMUVI, punto 4° de fecha 22 de mayo de 2024.

Acta 08-2024, de sesion de Junta Directiva de la EMUVI, Punto 4° de fecha 23
de febrero de 2024, modificacion de la Filosofia Institucional, Misién y Vision de
la EMUVI.

Acta numero 13-2024 de sesion ordinaria de Junta Directiva de la EMUVI, Punto
4° de fecha 21 de marzo de 2024, aprobacion del Manual de Procedimientos
para la entrega de Materiales de Construccion en el Municipio de Santa Catarina
Pinula.
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p. Reglamento de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina
Pinula. Punto 3° Acta 56-2020 con fecha 10 de julio del afio 2020, de Sesion
extraordinaria del Honorable Concejo Municipal.

V. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

4.1. VISION

Ser una empresa publica municipal de vivienda de referencia nacional que
promocione, gestione y ejecute el desarrollo y mejoramiento de vivienda, asi como
el entorno; favoreciendo el acceso a un techo digno a los vecinos de Santa Catarina
Pinula.

4.2. MISION

Somos una empresa publica municipal de vivienda que genera iniciativas que
procuran satisfacer el déficit de vivienda y la mejora de la calidad de vida de los
vecinos de escasos recursos econdémicos, ubicados dentro del Municipio de Santa
Catarina Pinula por medio de la mejora del espacio residencial, el entorno barrial y
el espacio urbano.

4.3. PRINCIPIOS Y VALORES

e Dignidad Humana: El servidor publico debe actuar y conducirse siempre con
respeto absoluto y de manera atenta y educada en el lugar de trabajo y con los
demés compafieros de trabajo, con los vecinos y publico en general que acudan
a dicha institucion.

e Respeto: El servidor publico se desempefiara siempre con respeto hacia los
demds con la consideracion y atencidn que le corresponde por su dignidad y valor
como persona, tomando como punto la esencia universal: No hacer a los demas
lo que no queremos para nosostros.

e Integridad: EIl codigo de ética impone al servidor publico, como ser humano a
comportarse con instruccion, honradez, lealtad, imparcialidad, respeto y dignidad
en todas sus actuaciones.

e Excelencia y Calidad: El servidor publico debe realizar su trabajo con esmero
conforme las funciones, atribuciones y obligaciones asignadas y prestar los
servicios a la institucion y a los vecinos del municipio para cumplir los objetivos y
mision de la EMUVI con excelencia.

e Compromiso: El servidor publico debe comprometerse con la empresa, con la
mision, vision, objetivos y metas dirigidas hacia el cumplimiento de una buena
administracion y servicio hacia los vecinos del municipio.

e Lealtad y Colaboracién: El servidor publico debe ser leal hacia la institucion,
sus superiores, compafieros de trabajo, colaboradores y los vecinos, siempre que
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tal actitud no interfiera o altere el cumplimiento de sus obligaciones. Debe
mantener un sentido de espiritu de colaboracién e integracion con el grupo de
trabajo, manteniendo armonia en la ejecuciéon de su trabajo y demostrando
dignidad propia y moral y comprension en las relaciones humanas.

V. DESCRIPCION DE LA EMPRESA PARA LA VIVIENDA DEL MUNICIPIO DE
SANTA CATARINA PINULA —-EMUVI-

5.1. Organigrama de la Empresa

CONCEJO MUNICIPAL

JUNTA AUDITOR
DIRECTIVA INTERNO

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

5.2. Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula -
EMUVI-.

5.2.1. Descripcion

Se crea la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula, que
podra abreviarse —-EMUVI-, como una empresa municipal adscrita a la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula, departamento de Guatemala, con base a lo que
establecen los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y 3, 5, 6, 35, 68, 73, y 107 del Cédigo Municipal contenido en el Decreto
Numero 12-2002 del Congreso de la Republica y sus reformas.

La Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula tiene por objeto
el desarrollo, ejecucion, construccion, comercializacion y promocion de proyectos

6



EMUVI

EMPRESA PARA LA VIVIENDA DEL
MUNICIPIO DE SANTA CATARINA PINULA

habitacionales en cualesquiera de sus formas o modalidades, dentro de la
jurisdiccion del Municipio de Santa Catarina Pinula, departamento de Guatemala,
con la finalidad de facilitar el acceso a la vivienda con servicios basicos o el
mejoramiento de las unidades habitacionales ya existentes, a las familias de los
vecinos del municipio de Santa Catarina Pinula.

5.2.2. Funciones

Las funciones de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina Pinula
-EMUVI- son las siguientes:

a) Construir proyectos habitacionales.

b) Promover el desarrollo de proyectos habitacionales.

c) Gestionar cooperacion con entes publicos o privados, nacionales o
internacionales, para el desarrollo, ejecucion o fomento de proyectos
habitacionales en el Municipio de Santa Catarina Pinula.

d) Ubicar predios urbanos o rurales, propiedad de la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula o del Estado, en los cuales sea factible desarrollar proyectos
habitacionales, y procurar su adquisicion de forma gratuita u onerosa.

e) Disefiar y ejecutar programas para incentivar a personas individuales o juridicas
en el desarrollo, construccion y promocion de proyectos habitacionales.

f) Interceder ante instituciones bancarias o financieras, nacionales o
internacionales, para el otorgamiento de créditos hipotecarios de bajo costo
necesarios para que los vecinos de Santa Catarina Pinula puedan acceder a
unidades habitacionales.

g) Contar con personal técnico y profesional necesario para desarrollar de forma
adecuada las gestiones que correspondan.

h) Contratar bienes y servicios necesarios para el desarrollo de su actividad,
cumpliendo con los procedimientos y requisitos previstos en el ordenamiento
juridico aplicable.

i) Cuando lo estime conveniente podra autorizar el arrendamiento o usufructo
onerosos de las areas e inmuebles que correspondan.

j) Generar fondos propios e implementar modelos financieros que garanticen
sostenibilidad econdmica de los diversos proyectos y programas de vivienda.

k) Construir, planificar, disefiar, supervisar, fiscalizar y/o administrar los proyectos
de vivienda que se definan, con base en los lineamientos aprobados por la Junta
Directiva.

I) Contratar créditos, previos estudios financieros para financiar los proyectos
habitacionales.

m) Gestionar fondos estatales para la ejecucién de programas y proyectos de
vivienda, mediante la celebracién de convenios y contratos.

n) Definir el perfil de los vecinos a los que se beneficiara con los diversos programas
de proyectos de vivienda.
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o) Crear, a través de los 6rganos correspondientes, los reglamentos internos que
correspondan.

p) Las demas que sean necesarias para la correcta y adecuada ejecucion de su
objeto, asi como las que la ley o el Concejo Municipal le pueda atribuir.

5.3. Junta Directiva

5.3.1. Descripcion

Es el 6rgano superior de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa
Catarina Pinula -EMUVI-, empresa municipal adscrita a la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula, departamento de Guatemala. Est& conformada por:

Un Presidente, que es el Alcalde Municipal del Municipio de Santa Catarina Pinula,
quien presidira y dirigira las sesiones de la Junta Directiva. En su ausencia sera
representado por un miembro titular que él elija.

Nueve miembros titulares nombrados por el Alcalde Municipal, conformados por
miembros del Concejo Municipal, Directores y/o Jefes de la Municipalidad, Alcaldes
Auxiliares o representantes de la sociedad civil. Los miembros titulares tendran voz
y voto y estaran en su cargo durante seis meses, debiendo ser nombrados en los
meses de enero y julio de cada afio. Los miembros de la Junta Directiva podran ser
renombrados por otro u otros periodos, ya sea de forma continua o discontinua.

Un secretario que sera designado por el Alcalde Municipal, quien tendra voz, pero
no voto.

El Gerente General de la Empresa para la Vivienda del Municipio de Santa Catarina
Pinula, quien tendré voz, pero no voto.

Y Asesores nombrados por Junta Directiva, hasta un maximo de ocho; a propuesta
del Alcalde con experiencia en temas de desarrollo urbano, legal, administrativo, de
comunicacion, financiera, de desarrollo de vivienda o ser vecinos del municipio.

5.3.2. Sesiones de Junta Directiva

Para celebrar la sesidén, es necesario que estén presentes por lo menos el
Presidente, o su representante, y cinco miembros titulares. Los acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones seran validos si concurre el voto favorable de la
mayoria simple de los miembros que integran la Junta Directiva, con derecho a voto,
sin que ninguno pueda abstenerse de votar, ni retirarse una vez dispuesta la
votacion; pero si alguno tuviera interés personal del asunto de que se trate, o lo
tuviere algun pariente suyo dentro de los grados de ley, deberd abstenerse de
participar en su discusion y, en consecuencia, de votar, retirandose mientras se tome
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la decisién. De existir esta situacion y no se abstuviera, cualesquiera de los
miembros de la Junta Directiva podran solicitarselo; y desde luego procedera a
retirarse. En caso de empate en la votacion, el Presidente tendra doble voto o voto
decisivo. Las sesiones se realizardn al menos una vez a la semana, en el lugar
indicado en la convocatoria, la cual serd efectuada por el Presidente de la Junta
Directiva a través del Secretario.

5.3.3. Funciones

Son funciones de la Junta Directiva, las siguientes:

a) Definir las politicas de gestion administrativa, financiera y presupuestaria de la
Empresa.

b) Aprobar el Presupuesto anual de ingresos y egresos de la Empresa, previa
presentacion al Concejo Municipal para su aprobacion final.

c) Aprobar la suscripcidon de convenios de cooperacion interinstitucional, facultando
al Gerente General para comparecer a celebrar toda clase de instrumentos con
el fin de desarrollar una eficiente ejecucion de su cometido.

d) Aprobar los proyectos que seran ejecutados por la Empresa.

e) Nombrar a los asesores de la Junta Directiva, a propuesta del Alcalde, pudiendo
ser hasta un maximo de ocho, con experiencia demostrable en temas de
desarrollo urbano, legal, administrativa, de comunicacion, financiera, de
desarrollo de vivienda, o ser vecinos del Municipio, quienes tendran derecho a
una dieta igual que los miembros de la Junta Directiva y deberan estar presentes
en cada sesion de la Junta Directiva.

f) Nombrar y remover al Gerente General, a los demas gerentes y al Auditor Interno.

g) Aprobar los reglamentos internos de la Empresa.

h) Definir los perfiles de los vecinos a los que se beneficiara con los diversos
programas de proyectos de vivienda.

i) Crear y suprimir las unidades administrativas necesarias para el buen
desempeiio de las mismas funciones de la Empresa.

j) Emitir los reglamentos y manuales administrativos internos necesarios para el
correcto desarrollo de las atribuciones de la Empresa, debiendo definir los perfiles
y funciones necesarias para cada puesto.

k) Establecer los reglamentos, manuales o procedimientos mediante los cuales los
vecinos podran optar para adquirir las viviendas.

) Tomar las medidas pertinentes con respecto a los Estados Financieros de la
Empresa e Informes de Auditoria.

m) Presentar al Concejo Municipal un informe anual de labores.

n) Aprobar informes para entrega de materiales de construccion a las Aldeas del
Municipio de Santa Catarina Pinula.

o) Liquidary rendir informe al Concejo Municipal, del Proyecto vigente de Materiales
de Construccion.
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p) Las demas que correspondan conforme a las atribuciones de la Empresa.

VI. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA EMPRESA PARA LA VIVIENDA
DEL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA PINULA -EMUVI-

6.1. Organigrama de Puestos

N
{ Junta Directiva  f------ [ Auditor Interno }
>y

Gerente General

. b

Jefe Administrativo
Financiero

- &

Técnico Técnico de Técnico de Técnico de Técnico de Servicios
Administrativo Contabilidad Tesoreria Presupuesto Generales
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6.2. Estructura Organizacional de Puestos

e Junta Directiva
o Auditor Interno

e Gerente General

e Jefe Administrativo Financiero

(@)

O O O O

Técnico Administrativo

Técnico de Contabilidad
Técnico de Tesoreria

Técnico de Presupuesto
Técnico de Servicios Generales
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6.3. DESCRIPTORES DE PUESTOS
DESCRIPTOR DEL PUESTO
6.3.1 Auditor Interno
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Auditor Interno

. Dependencia Junta Directiva
. ., Instalaciones de la . . :
Ubicacion Administrativa Gerencia General
. . EMUVI
Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejercer funciones de auditoria interna con independencia, objetividad y transparencia, verificando
el control interno y el cumplimiento de la normativa legal aplicable a la Empresa para la Vivienda
del Municipio de Santa Catarina Pinula y fortaleciendo el control interno, mediante la planificacién,
direccion y evaluacion de las funciones de Auditoria Interna conforme a los lineamientos técnicos

metodoldgicos emitidos por la Contraloria eneral de Cuentas.
JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Junta Directiva
Subalternos: N/A

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer las funciones y atribuciones asignadas a las Unidades de Auditoria Interna de las
entidades publicas indicadas en el articulo 2 del Decreto Numero 31-2002 del Congreso de
la Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

2 Ejercer las auditorias internas y demas responsabilidades asignadas al Auditor Interno, de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. A-039-2023 emitido por la Contraloria
General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

3 Velar por la correcta ejecucion presupuestaria; asi como implementar un sistema eficiente y
agil de seguimiento y ejecucion.

4  Cumplir y velar por el estricto cumplimiento de la normativa legal y técnica que regula el
ejercicio de la Auditoria Interna Gubernamental.

5 Realizar comprobaciones fisicas mediante arqueo de valores sorpresivos periddicos a la
existencia de fondos y valores, cualquiera que sea su origen.

6 Elaborar y someter para aprobacion de la Junta Directiva, el Plan Anual de Auditoria y sus
modificaciones, con base en la normativa emitida por la Contraloria General de Cuentas.

7 Presentar de forma electronica el Plan Anual de Auditoria Aprobado por la maxima autoridad
ante la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 15 de enero de cada afo.

8 Cumplir con la ejecucion del Plan Anual de Auditoria, asi como el registro en el Sistema de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB-.

9 Presentar de forma electrénica el informe global del afio inmediato anterior presentado a la
maxima autoridad ante la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 13 de enero de
cada ano.

10 Asesorar a las autoridades de la -EMUVI- para mejorar su gestion en el Control Interno

Gubernamental.
11 Participar en los diferentes eventos de capacitaciéon que promueva la Contraloria General
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de Cuentas.

12 Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
verificando la implementacion de acciones correctivas por parte de las unidades
responsables, conforme a los hallazgos contenidos en los informes de auditoria practicados
por el ente fiscalizador.

13 Revisar los Estados Financieros de EMUVI, y sus notas e integraciones de cuentas.

14 Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Titulo de Nivel Superior  Titulo o Contador Publico y Auditor,
académico diploma Colegiado activo.

Certificado del curso de capacitacion
impartido por la Direccion de
Formacion y de Capacitacién en
Fiscalizacion y de Control
Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas para ser Auditor
Interno.

Experiencia Preferiblemente en Tiempo de De Preferencia dos afios
laboral puestos de Auditoria experiencia

Interna gubernamental

y Auditoria Interna

ACTITUDES DEL PUESTO

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion

RELACIONES DEL PUESTO

e Autoridades e Personal de instituciones publicas
Internas Superiores BT y privadas, seguln requiera el
e Personal de la puesto.
EMUVI
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
6.3.2 Gerente General

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Gerente General

Titulo del Puesto

Dependencia
Ubicacion Instalaciones de la Administrativa
Administrativa EMUVI

PROPQOSITO DEL PUESTO
Ejercer la direccion general, representacion legal y administracion integral de la Empresa para la
Vivienda, velando por el cumplimiento de sus objetivos, politicas, programas y disposiciones que
emita la Junta Directiva, en beneficio del municipio.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Junta Directiva

Gerencia General

Subalternos: e Jefe Administrativo Financiero

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer la representacion legal de la Empresa.

2 Ser el 6rgano ejecutor de la administracion de la empresa.

3 Dar seguimiento y velar por el cumplimiento de los programas, politicas y disposiciones que
emita la Junta Directiva.

4 Disponer gastos dentro de los limites de su competencia.

5 Ejercer la jefatura superior del personal administrativo, pudiendo nombrar, sancionar o
remover empleados, cumpliendo con los procedimientos legales establecidos.

6 Revisar los proyectos de reglamentos y manuales administrativos internos, previo a su
presentacion y aprobacion por parte de la Junta Directiva.

7 Proponer a la Junta Directiva, a mas tardar el dltimo dia habil de agosto de cada afio, el
anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Empresa, y presentar
Proyecto del Presupuesto anual de Ingresos y Egresos el tltimo dia habil de septiembre.

8 Dirigir y coordinar la formulacién del Plan Anual de Compras (PAC) de la Empresa, cuando
aplique.

9 Ejecutar el Presupuesto de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones legales y
normativas que regulan la gestién financiera publica.

10 Presentar en el mes de diciembre de cada afo, ante la Junta Directiva, quien trasladara al
Concejo Municipal, sus estados financieros, proyectos ejecutados o estado de los mismos,
y la programacion de actividades para el siguiente ejercicio fiscal.

11 Dirigir la logistica para la entrega de materiales de construccibn y sus gestiones
administrativas, previa aprobacion de Junta Directiva.

14
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12 Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construccion
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacién exacta de la informacién
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacién del
beneficiario que recibe los materiales.

13 Informar a la Junta Directiva de la cantidad de material de construccion entregado y el
sobrante, para finalizar entrega del proyecto vigente.
Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior

14 inmediato o la autoridad superior.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Titulo de Nivel Superior Titulo o Titulo Universitario,
académico diploma profesional Colegiado Activo.
Experiencia  En Administracién Municipalo | '€MPO de Dos anos
laboral experiencia

de proyectos inmobiliarios en
puestos afines

ACTITUDES DEL PUESTO

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion
Liderazgo

RELACIONES DEL PUESTO

o Personal de instituciones

e Autoridades publicas y privadas, segun
Internas Superiores Externas requiera el puesto.
e Todo el personal de la « Vecinos que requieran
EMUVI orientacion o apoyo relacionado

con las funciones del puesto.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
6.3.3 Jefe Administrativo Financiero
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe Administrativo

Titulo del Puesto . ; . Departamento
Financiero Dependencia . :
. ., i L. : Administrativo
Ubicacion Instalaciones de la Administrativa ) )
. . Financiero
Administrativa EMUVI

PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, supervisar y controlar la gestion administrativa y financiera de EMUVI,
asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, la eficiencia en el uso de los recursos,
la transparencia institucional y el fortalecimiento de los procesos internos, en apoyo a los objetivos
estratégicos de la entidad.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Gerente General

Técnico Administrativo

Técnico de Contabilidad
Técnico de Tesoreria

Técnico de Presupuesto
Técnico de Servicios Generales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Diseflar y proponer los manuales, reglamentos y demas instrumentos normativos
relacionados con la gestion administrativa y financiera, presentandolos para su revision a
Gerencia General.

2 Coordinar con instituciones externas la planificacién e implementacion de programas de
capacitacion para el personal, con énfasis en la correcta aplicacién de las leyes, normas
conexas y sistemas administrativos-financieros vigentes.

3 Dirigir y supervisar el proceso de ejecucion presupuestaria de EMUVI, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en la normativa legal aplicable.

4 Elaborar y presentar informes financieros periddicos de EMUVI, en apego a los
requerimientos de transparencia, control interno y normativa vigente.

5 Mantener comunicacion y coordinacion efectiva con el Ministerio de Finanzas Publicas en
materia administrativa y financiera.

6 Administrar y controlar las cuentas bancarias a nombre de EMUVI, garantizando su
adecuada utilizacion y generando informes financieros gerenciales para la toma de
decisiones.

7 Revisar y evaluar los procesos administrativos de las areas bajo su cargo, identificando
oportunidades de mejora y proponiendo acciones correctivas y preventivas.

8 Liderar, supervisar y verificar el desempefio de las areas Administrativo, Contabilidad,
Tesoreria, Presupuesto y Servicios Generales, promoviendo una gestion eficiente, eficaz y
transparente.

Subalternos:
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

Nivel

Velar por el estricto cumplimiento de la legislacién vigente y normas internas aplicables a las
areas administrativas y financieras.

Coordinar y supervisar la elaboracion de informes mensuales y anuales de las areas
administrativas y financieras de EMUVI, consolidando la informacién para su presentacion
final.

Supervisar la publicacién oportuna de la informacién institucional en los medios oficiales
establecidos, en cumplimiento de la legislacién en materia de acceso a la informacion Publica
y rendicion de cuentas de las areas Administrativas de EMUVI, segun corresponda.
Elaborar conjuntamente con el Técnico de Presupuesto, el Anteproyecto y Proyecto de
Presupuesto anual de Ingresos y Egresos de EMUVI.

Aprobar las ndminas de salarios mensuales elaboradas por el personal a su cargo.
Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
asegurando el adecuado funcionamiento de los servicios de iluminacion, ventilacién y
limpieza, conforme a la normativa vigente.

Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construccion
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacion exacta de la informacion
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacion del
beneficiario que recibe los materiales.

Asumir temporalmente las funciones de otro puesto dentro de EMUVI, cuando sea requerido,
con el fin de asegurar la continuidad y eficiencia en las labores.

Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.

Perito Contador
_ _ Titulo o _
Titulo de Nivel Medio diploma Deseable con estudios de la

académico Carrera de Auditoria,

Administracion de Empresas o
similar.

Experiencia Preferiblemente en Tiempo de Preferiblemente dos afios
laboral puestos similares o experiencia

relacionados.

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion
Liderazgo
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RELACIONES DEL PUESTO
e Personal de instituciones
publicas y privadas, segun
requiera el puesto.

Internas e Gerencia General Externas e Vecinos que requieran
e Personal a su cargo orientacion o apoyo
relacionado con las funciones
del puesto.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

6.3.4 Técnico Administrativo

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Técnico Administrativo . Departamento
DEPENEErEE Administrativo
Ubicacion Instalaciones de la Administrativa . )
. . Financiero
Administrativa EMUVI

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las tareas administrativas relacionadas con la gestion de recursos humanos y los
procesos de compras de EMUVI, asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, la
correcta elaboracion de documentacion oficial, el control de expedientes y la eficiencia operativa

de

la empresa.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Jefe Administrativo Financiero

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Conformar y resguardar los expedientes para los procesos administrativos de personal,
incluyendo nombramientos, ascensos, traslados, contrataciones, licencias, vacaciones,
suspensiones, bajas y sanciones disciplinarias, cumpliendo con los procedimientos legales
y los plazos establecidos.

Elaborar contratos de trabajo, acuerdos, resoluciones y actas de toma de posesion y entrega
de cargo, asi como registrar dicha documentacién en los portales institucionales (Contraloria
General de Cuentas, Guatecompras Yy notificar a la Direccién de Probidad de la contraloria
General de Cuentas cuando corresponda).

Administrar y resguardar los expedientes del personal y emitir constancias laborales,
informes y gestiones ante el IGSS y otras entidades.

Establecer el mecanismo para llevar el control y registro de asistencia del personal y verificar
el cumplimiento del horario laboral.

Elaborar la proyeccion y liquidacion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) del personal en
relacion de dependencia y emitir las constancias de retencion correspondientes.
Implementar y coordinar programas de capacitacion y formacion técnica segun las
necesidades del personal de la EMUVI.

Elaborar todas las ndminas necesarias de EMUVI.

Realizar los calculos de prestaciones laborales cuando correspondan.

Ejecutar el procedimiento administrativo de sanciones disciplinarias al personal de EMUVI,
cuando sea necesario.

Verificar las cotizaciones electrénicas presentadas por los proveedores en el portal de
Guatecompras, evaluando la calidad de los productos o servicios, los plazos de entrega y
los precios ofertados.
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11 Elaborar los requerimientos de compra conforme a los valores cotizados, y gestionar la
validacién presupuestaria correspondiente, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

12 Generar 6rdenes de compra o gastos recurrentes variables en el sistema SICOIN GL, y dar
seguimiento a cada fase del proceso hasta su adjudicacion y formalizacion.

13 Publicar en el portal de Guatecompras la informacion del proveedor adjudicado, conforme a
la modalidad de compra aplicada y en los tiempos que establece la normativa.

14 Trasladar al Departamento Administrativo Financiero de EMUVI las 6rdenes de compra o
gastos recurrentes variables, con sus respectivos expedientes debidamente integrados, para
el tramite de emisién del cheque.

15 Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC) y registrarlo en el sistema Guatecompras dentro
de los plazos establecidos.

16 Aplicar rigurosamente en todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios las
disposiciones legales, reglamentos, normativas y politicas vigentes que regulan Ila
contratacion publica.

17 Gestionar la recepcidn, revision, elaboracion, archivo y seguimiento de la correspondencia y
documentacién relacionada con su puesto de trabajo, asegurando su tramite oportuno,
resguardo adecuado y traslado a las instancias correspondientes.

18 Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construccion
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacién exacta de la informacion
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacion del
beneficiario que recibe los materiales.

19 Asumirtemporalmente las funciones de otro puesto dentro de la misma dependencia, cuando
sea requerido, con el fin de asegurar la continuidad y eficiencia en las labores.

20 Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.

Nivel Titulo de Nivel Medio Titulo o Titulo de Nivel Medio Ciclo
acadéemico diploma Diversificado
Deseable estudios de la Carrera de
Administracion de Empresas o
carrera afin al puesto.
Experiencia Preferiblemente en Tiempo de Preferiblemente un afio
laboral puestos similares o experiencia
relacionados.
e Dignidad Humana . Excelencia y Calidad
e Respeto . Compromiso
e Integridad . Lealtad y Colaboracion
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RELACIONES DEL PUESTO

e Personal de instituciones
publicas y privadas, segun

e Jefe Administrativo requiera el puesto.
Internas Financiero Externas e Vecinos que requieran
e Personal de la EMUVI orientacion o apoyo
relacionado con las funciones
del puesto.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
6.3.5 Técnico de Contabilidad

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Técnico de Contabilidad . Departamento
. : Dependencia . :
Ubicacién Instalaciones de la Administrativo

Administrativa EMUVI AR TSR Financiero

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos contables, financieros y fiscales de EMUVI, garantizando la generacion
oportunay veraz de informacion, el cumplimiento de la normativa vigente y la rendicién de cuentas

ante las autoridades correspondientes. i
JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Jefe Administrativo Financiero

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Aplicar la metodologia contable conforme a las normas establecidas por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, garantizando la correcta
estructura, periodicidad y caracteristicas de los estados financieros y la informacion contable
requerida.

2 Registrar, validar y aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales —
SICOIN GL- la ejecucion de egresos y demas operaciones contables de EMUVI.

3 Integrar oportunamente las cuentas contables, asi como analizar los estados financieros y
reportes contables, con el fin de generar informacién confiable y til que sirva de base para
la toma de decisiones gerenciales y estratégicas por parte de la Autoridad Superior.

4 Elaborary enviar mensualmente a la Contraloria General de Cuentas el informe de rendicién
de ingresos y egresos, segun lo establece la normativa vigente.

5 Ejecutar el proceso de cierre contable, generando los estados financieros y reportes
auxiliares dentro de los plazos establecidos en la legislacion nacional.

6 Presentar ante la Contraloria General de Cuentas los estados financieros del ejercicio fiscal,
segun la normativa vigente.

7 Registrar oportunamente en el inventario los bienes adquiridos y mantenerlo actualizado de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

8 Inscribirse como Contador de EMUVI ante la Superintendencia de Administracién Tributaria
—SAT-y cumplir con todas las obligaciones fiscales correspondientes.

9 Administrar el sistema contable, permitiendo conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria, situacion de caja y bancos, patrimonio y resultados financieros y econémicos
de la empresa.

10 Revisar mensualmente el cuadre de inventario, caja fiscal y conciliaciones bancarias,
realizando los ajustes contables que sean necesarios para mantener la consistencia de la
informacion financiera.

11 Verificar y validar los célculos de néminas, prestaciones laborales, pagos de honorarios y
dietas, aprobandolos en el sistema correspondiente.

12 Realizar y remitir el arqueo de valores de la Empresa a la Contraloria General de Cuentas
dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes.
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13 Revisar la documentacion de respaldo y liquidacién del fondo rotativo, asegurando su
correcta reposicion conforme a los procedimientos establecidos.

14 Evaluar los requerimientos de pago y expedientes de soporte, aprobandolos cuando
corresponda, en cumplimiento de la normativa financiera.

15 Reportar las adiciones al inventario a la Direccion de Contabilidad del Estado y al
Departamento de Bienes del Ministerio de Finanzas Publicas.

16 Presentar el inventario del ejercicio fiscal finalizado ante la Contraloria General de Cuentas
y el Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de enero del afio siguiente.

17 Entregar el cierre contable del afio anterior en los plazos establecidos por la normativa
vigente.

18 Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construccion
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacion exacta de la informacion
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacion del
beneficiario que recibe los materiales.

19 Gestionar la recepcion, revision, elaboracién, archivo y seguimiento de la correspondencia y
documentacion relacionada con su puesto de trabajo, asegurando su tramite oportuno,
resguardo adecuado y traslado a las instancias correspondientes.

20 Asumirtemporalmente las funciones de otro puesto dentro de la misma dependencia, cuando
sea requerido, con el fin de asegurar la continuidad y eficiencia en las labores.

21 Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Titulo de Nivel Medio oD Perito Contador
académico : .
diploma Deseable con estudios de la

Carrera de Auditoria,
Administracion de Empresas o
similar.

Experiencia Preferiblemente en Tiempo de Preferiblemente un afo

laboral puestos similares o experiencia

relacionados.

ACTITUDES DEL PUESTO

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion
Responsabilidad numérica
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RELACIONES DEL PUESTO

e Personal de instituciones
publicas y privadas, segun

e Jefe Administrativo requiera el puesto.
Internas Financiero Externas e Vecinos que requieran
e Personal de la EMUVI orientacion o apoyo
relacionado con las funciones
del puesto.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
6.3.6 Técnico de Tesoreria

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Técnico de Tesoreria Departamento

) ., . Dependencia o )
Ubicacion Instalaciones de la Ad?ninistrativa Administrativo
Administrativa EMUVI Financiero

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar, recaudar, depositar y custodiar los fondos y valores de la Empresa, asi como ejecutar
los pagos autorizados, garantizando su correcta gestion de conformidad con la ley.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Jefe Administrativo Financiero

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar y controlar los ingresos y egresos monetarios de la empresa, manteniendo
actualizados los saldos diarios de caja y garantizando la disponibilidad de fondos.

2 Registrar los ingresos institucionales mediante la emision de recibos autorizados y realizar
oportunamente los depa@sitos en las cuentas bancarias de EMUVI.

3 Registrar en el sistema SICOIN GL las operaciones y documentos de soporte relacionados
con egresos, adquisiciones y demds transacciones financieras, asi como ejecutar los pagos
a proveedores, servicios y obligaciones financieras, garantizando su cumplimiento en tiempo
y forma.

4 Administrar el fondo rotativo, incluyendo la emision, uso y liquidacion de vales, asi como la
solicitud de reembolsos con documentacion de respaldo, conforme a la normativa vigente.

5 Verificar que todas las operaciones financieras cumplan con las politicas internas,
disposiciones legales y lineamientos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

6 Trasladar al Técnico de Contabilidad la documentacibn de soporte de los ingresos
percibidos, para su resguardo correspondiente.

7 Publicar en el portal Guatecompras la documentacion relativa a las adquisiciones realizadas
mediante fondo rotativo, en cumplimiento de la normativa de transparencia.

8 Elaborar informes sobre el comportamiento de ingresos y egresos cuando sea requerido por
la Jefatura o la Gerencia General.

9 Emitir dictamenes financieros que respalden los expedientes de compras, adquisiciones y
compromisos de pagos, con el proposito de asegurar la disponibilidad de recursos
monetarios y la correcta imputacion presupuestaria, conforme a las cuentas escriturales
correspondientes.

10 Gestionar la recepcion, revision, elaboracién, archivo y seguimiento de la correspondencia y
documentacion relacionada con su puesto de trabajo, asegurando su tramite oportuno,
resguardo adecuado y traslado a las instancias correspondientes.
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11 Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construccion
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacion exacta de la informacion
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacién del
beneficiario que recibe los materiales.

12 Elaborar dictamenes financieros para expedientes de compras y pagos, con el fin de
garantizar la disponibilidad monetaria y la fuente de financiamiento correspondiente.

13 Asumirtemporalmente las funciones de otro puesto dentro de la misma dependencia, cuando
sea requerido, con el fin de asegurar la continuidad y eficiencia en las labores.

14 Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Titulo de Nivel Medio Titulo de Nivel Medio Ciclo
académico Titulo o Diversificado
diploma .

Deseable con estudios de la
Carrera de Auditoria,
Administracion de Empresas o
similar.

Experiencia Preferiblemente en Tiempo de Preferiblemente un afio

laboral puestos similares o experiencia
relacionados.

ACTITUDES DEL PUESTO

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion

RELACIONES DEL PUESTO

e Personal de instituciones
publicas y privadas, segun

e Jefe Administrativo requiera el puesto.
Internas Financiero Externas e Vecinos que requieran
e Personal de la EMUVI orientacion o apoyo
relacionado con las funciones
del puesto.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO
6.3.7 Técnico de Presupuesto

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Técnico de Presupuesto

Titulo del Puesto . Departamento
DEpEmEEr Administrativo
Ubicacion Instalaciones de la Administrativa . )
. . Financiero
Administrativa EMUVI

PROPOSITO DEL PUESTO

Formular, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto de EMUVI conforme al marco legal vigente,
asegurando la disponibilidad y correcta asignacion de los recursos, asi como generar analisis e
informes que respalden la toma de decisiones financieras y el cumplimiento de los objetivos

institucionales. i
JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Jefe Administrativo Financiero

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el Anteproyecto y Proyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de EMUVI,
con base en las necesidades institucionales, proyecciones financieras y lineamientos
técnicos, para su presentacion y aprobacién por parte de la Junta Directiva.

2 Garantizar la disponibilidad presupuestaria para la ejecucion de las distintas actividades
programadas en el presupuesto anual de ingresos y egresos de EMUVI.

3 Revisar los requerimientos de bienes y servicios presentados por el Técnico Administrativo,
asignando la estructura presupuestaria correspondiente conforme a la clasificacion funcional
y econémica.

4 Emitir dictamenes presupuestarios y elaborar constancias de disponibilidad presupuestaria
para respaldar procesos de compras, segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y normativa interna.

5 Realizar transferencias presupuestarias dentro del sistema SICOIN GL, previa aprobacion
de la Junta Directiva y/o de la Gerencia General, segun los niveles de autorizacién
establecidos.

6 Elaborar propuestas de niveles de gasto institucional, alineadas a los objetivos estratégicos
definidos por EMUVI.

7 Participar en la formulacién de la politica presupuestaria y financiera institucional, en
coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero, para su presentacion ante las
autoridades superiores.

8 Realizar la apertura del presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente, en
cumplimiento de la legislacion vigente y disposiciones superiores.

9 Ejecutar y dar seguimiento al presupuesto institucional, aplicando las normas del Cédigo
Municipal, la Ley Orgéanica del Presupuesto y la normativa interna de EMUVI.
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10 Liguidar el presupuesto anual de ingresos y egresos, conforme a los procedimientos
establecidos por los entes rectores y los plazos legales.

11 Llevar el control de la programaciéon y ejecucion financiera del presupuesto institucional,
asegurando su consistencia con los objetivos operativos.

12 Analizar periédicamente la ejecucion presupuestaria y elaborar informes técnicos sobre su
comportamiento y avance fisico-financiero, remitiéndolos al Gerente General y al Jefe
Administrativo Financiero para su consideracion.

13 Asistir al Gerente General en actividades administrativas, secretariales y de coordinaciéon
institucional, brindando apoyo logistico y operativo en el desarrollo de sus funciones.

14 Atender al publico en general, tanto de forma presencial como telefonica, canalizando las
consultas o gestiones hacia las areas correspondientes de manera eficiente y cordial.

15 Gestionar la recepcidn, revision, elaboracion, archivo y seguimiento de la correspondencia y
documentacion relacionada con su puesto de trabajo, asegurando su tramite oportuno,
resguardo adecuado y traslado a las instancias correspondientes.

16 Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construccion
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacion exacta de la informacion
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacién del
beneficiario que recibe los materiales.

17 Asumirtemporalmente las funciones de otro puesto dentro de la misma dependencia, cuando
sea requerido, con el fin de asegurar la continuidad y eficiencia en las labores.

18 Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.

Nivel Titulo de Nivel Medio ., Perito Contador
académico vl ©
diploma Deseable con estudios de la

Carrera de Auditoria,
Administracion de Empresas o
similar.

Experiencia Preferiblemente en Tiempo de Preferiblemente un afio

laboral puestos similares o experiencia

relacionados.

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion
Responsabilidad Numérica

28



MUVI

EMPRESA PARA LA VIVIENDA DEL
MUNICIPIO DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e Personal de instituciones
publicas y privadas, segun

o Jefe Administrativo requiera el puesto.
Internas Financiero Externas e Vecinos que requieran
e Personal de la EMUVI orientacion o apoyo
relacionado con las funciones
del puesto.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

6.3.8 Técnico de Servicios Generales

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Técnico de Servicios

Titulo del Puesto Generales Departamento

Dependencia

Administrativa ARIITEIELRTE

Ubicacion Instalaciones de la Financiero
Administrativa EMUVI

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la gestion de insumos, mantenimiento de instalaciones, garantizando el adecuado
funcionamiento y abastecimiento de la empresa.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: Jefe Administrativo Financiero

Subalternos:

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Recibir, revisar y registrar los insumos y materiales que ingresen o salgan de la bodega,
verificando que coincidan con facturas y 6rdenes de compra, elaborando la documentacion
correspondiente y realizando las notificaciones requeridas por ley.

Clasificar, ordenar y resguardar los insumos en el almacén, aplicando métodos de control de
inventario para asegurar su conservacion y facil localizacién.

Entregar insumos y suministros a las distintas areas, llevando el registro de cada salida y
actualizando el sistema de control.

Ejecutar y dar seguimiento a las rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo en las
instalaciones, garantizando condiciones adecuadas de limpieza, iluminacioén, ventilaciéon y
funcionamiento de los servicios.

Revisar periédicamente el estado de los extintores y darles mantenimiento basico, gestionar
su recarga cuando corresponda y asegurar que estén en condiciones de uso.

Apoyar en la elaboracion de especificaciones técnicas de insumos y materiales, cuando sean
requeridas para procesos de compra.

Informar a su jefe inmediato sobre el estado del inventario, de la bodega y las actividades de
mantenimiento realizadas.

Participar en el proceso de validacion y entrega de los materiales de construcciéon
correspondientes al proyecto vigente, garantizando la verificacién exacta de la informacién
de los vecinos, incluidos sus datos generales por aldea, y la adecuada identificacion del
beneficiario que recibe los materiales.

Asumir temporalmente las funciones de otro puesto dentro de la misma dependencia, cuando
sea requerido, con el fin de asegurar la continuidad y eficiencia en las labores.

Realizar cualquier otra tarea inherente a su puesto, que le sea asignada por su superior
inmediato o la autoridad superior.
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Titulo de Nivel Medio Titulo o Carrera de Ciclo Diversificado
académico diploma

Experiencia Preferiblemente en Tiempo de Preferiblemente un afio
laboral puestos similares o experiencia

relacionados.

ACTITUDES DEL PUESTO

Dignidad Humana
Respeto

Integridad

Excelencia y Calidad
Compromiso

Lealtad y Colaboracion

RELACIONES DEL PUESTO

e Personal de instituciones
publicas y privadas, segun

e Jefe Administrativo requiera el puesto.
Internas Financiero Externas e Vecinos que requieran
e Personal de la EMUVI orientacion o apoyo
relacionado con las funciones
del puesto.
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VII. REVISION Y VALIDACION

REVISADO Y VALIDADO POR:

NOMBRE NOMBRE PUESTO
ELABORADO POR: Silvia Flena Ventura J(_afe A(_jmlnlstratlvo
Castareda. Financiero.
APROBADO POR: Lic. Daniel Armando Gerente General.

Morales Leiva

VERSION 01
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