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INTRODUCCION

La Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala establece que las municipalidades
son instituciones auténomas y que acttan por delegaciéon del Estado, cuyo fin supremo es
la realizacion del bien coman de sus habitantes. Respetando los derechos constitucionales
ordenados en la Ley como marco legal, el Codigo Municipal, Decreto 12-2002 y sus
reformas del Congreso de la Republica, en su articulo 34 indica que: “Las municipalidades
a través del Concejo Municipal, emitiran su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento del personal, reglamento de
viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién
municipal”.

La estructura organizacional de la municipalidad constituye un mecanismo para fortalecer la
capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que actualmente le
corresponden, asi como aquellas que en el futuro asuma.

En los articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacién y en el articulo 6 de su
Reglamento, indica que los destinatarios de las delegaciones de competencias por
descentralizacion del Organismo Ejecutivo, deberan acreditar que su estructura funcional y
meritoria se adecua al desempefio de la competencia que se les transfiere y en la
posibilidad y capacidad asumida.

Asimismo, en el articulo 10 del citado Reglamento, contempla un estudio técnico financiero,
en el que se debe incluir la descripcion de las capacidades de gestién del érgano receptor
de la competencia a descentralizar.

La estructura organica municipal y el presente Manual de Funciones y Atribuciones y
Descriptor de Puestos de la Municipalidad, se ajustan a las disposiciones contenidas en la
Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo Municipal, a lo preceptuado en la Ley
General de Descentralizacion y su Reglamento, como a las caracteristicas del municipio, la
priorizacién de necesidades y la atencién de los sectores vulnerables del municipio, entre
estos: nifiez, juventud, mujeres y pueblos indigenas.

Con el presente Manual se ajusta la estructura organizacional para evitar conflictos de
autoridad, jerarquia y responsabilidad, duplicidad de mando y de funciones, falta de orden e
improductividad del trabajo; lo que no permite que la direccion se desenvuelva de manera
apropiada. Ademas, mediante la adecuada organizacién se evita la concentracion del
Alcalde Municipal en la atencién de problemas rutinarios relacionados con la prestacion de
los servicios administrativos y publicos municipales, los que en lo sucesivo podran ser
resueltos aplicando los principios de delegacion y desconcentracion administrativa.

Con la aprobacion del presente Manual, por parte del Concejo Municipal, se fortalece la
capacidad de gestion y administracion municipal, incluyendo los sistemas administrativos y
financieros internos. Su vigencia e implementacion le da sostenibilidad a la modernizacion
mediante el equipamiento de la municipalidad con una estructura organizacional adecuada
para realizar sus funciones y competencias, asi como la aplicacion de los principios
administrativos de desconcentracién, delegacion y descentralizacion.




MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ

VISION

Ser una comuna transparente con participacion activa de sus vecinos, ganadora de la
confianza de su poblacion por la calidad en la prestacion de los servicios y en la
ejecucion del gasto publico, desarrollando programas sociales y en la ejecucion del
gasto publico, desarrollando programas sociales, culturales, deportivos y otros para
cimentar valores en la poblacién principalmente de respeto a las personas y tolerancia a
la diversidad que enriquece a todos.

MISION

Fomentar la participacion ciudadana responsable para incidir en la sociedad y en las
politicas publicas que busquen en desarrollo humano a través de la mejora de los
servicios basicos, salud, educacion e infraestructura que son derechos inherentes a
todas las personas. Garantizar el acceso a oportunidades econOmicas, sociales,
culturales, ambientales, educativas y deportivas; fomentando la convivencia en una
cultura de paz, armonia y cooperacion entre los habitantes del municipio de San Lucas
Sacatepéquez.
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MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Objetivos del Manual

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

1.1.Objetivo General

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias
municipales con la finalidad de procurar el desarrollo integral de la persona, las
comunidades y la realizacion del bienestar o bien comun de todas las personas
gue habitan el municipio.

1.2. Objetivos Especificos

a)

b)

9)

Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo
de planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal de conformidad con
las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o
funcionarias y personal de la municipalidad, para que conozcan y/o refuercen
sus conocimientos sobre las funciones que le corresponden desempeifiar a
cada unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera que se realicen las
actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el
incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las
mismas.

Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de
funciones.

Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante
una mejor coordinacion y atencion de las funciones.

Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la
municipalidad y definicion clara de funciones de las dependencias, unidades
técnicas y administrativas municipales.

Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la alcaldia municipal,
en las unidades administrativas establecidas en la legislacion.

Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se
hagan al Manual, conforme la creacién, modificaciébn o eliminacion de
dependencias municipales.
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h) Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la
municipalidad en el proceso de descentralizacion de gobierno vy
municipalidad.
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CAPITULO |
ASPECTOS LEGALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Marco legal de la estructura organica municipal

El fundamento para la creacién de una estructura organica municipal se encuentra
en el articulo 35, en el inciso j) del Cdédigo Municipal, donde establece que es
competencia del Concejo Municipal “la creacién, supresion o modificacién de sus
dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos”.

Asi mismo el articulo 73, del mismo Cdédigo, en su parte conducente, indica; Los
servicios municipales seran prestados y administrados por: a) La municipalidad y sus
dependencias administrativas, unidades de servicio...; ¢) Concesiones otorgadas de
conformidad con las normas contenidas en este CdAdigo, la Ley de Contrataciones
del Estado y Reglamentos Municipales.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de
servicios administrativos y publicos reguladas en el Cddigo Municipal, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir
un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una
dependencia, como se describe en el presente Manual de Funciones, Atribuciones y
Descriptor de Puestos.

Dependencias, unidades para el cumplimiento de las competencias
municipales

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, del
Congreso de la Republica, se agrupan en la materia y base legal siguientes:

1.1. De organizacion de la administracién municipal. (Articulos 34, 35, 68, 81, 90,
93, 94, 95, 97, 161 del Cddigo Municipal)

1.2. De prestacibn de servicios municipales: Servicios publicos y Servicios
administrativo. (Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y Articulos 35, 67, 68, 70, 72, 73 del Caodigo Municipal).

1.3. De Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulo 253 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 22, 35, 142 al 147 del Cédigo
Municipal).

1.4. De planificacién y participacion ciudadana: (Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del
Cabdigo Municipal).

1.5. De respeto a la interculturalidad municipal y nacional (Articulo 66 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35 y 55 del
Cdédigo Municipal).

1.6. De Coordinacién Interinstitucional y asociativismo municipal. (Articulo 35 del
Cdédigo Municipal)
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.
1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.
1.24.
1.25.
1.26.
1.27.

1.28.

La Municipalidad para estar en condiciones de atender y ejercer de forma
eficiente y eficaz, las competencias y fundamentando los mismos segun los
articulos del Cédigo Municipal, asi como contenidas en las siete materias
listadas, contiene en su estructura organizacional los siguientes o6rganos,
dependencias y unidades de servicios administrativos:

Organo de gobierno: Concejo Municipal. Organo Colegiado Superior de
Deliberacion y Decision, Articulos 9, 33 y 35 Codigo Municipal.

Organo ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia o Despacho. Ejecuta y da
seguimiento a decisiones del Concejo Municipal. Dirige la Administracion
Municipal; Jefatura Superior de todo el personal administrativo. Articulo 9, 52,
53 literales a, g del Codigo Municipal.

Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares: Articulo 56 del Codigo Municipal.
(Figuraran en el organigrama)

Secretaria Municipal: Articulo 84, literal ¢ del Cédigo Municipal.

Juzgado de Asuntos Municipales: Articulo 259 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Articulo 161 del Codigo Municipal.

Direccion Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-: Articulo 97,
del Cédigo Municipal.

Tesoreria Municipal: Articulos 86, 98 literal b del Codigo Municipal.

Oficina Municipal de Planificacion -DMP-: Articulo 95 del Codigo Municipal.
Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal h, del Codigo Municipal.

De Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulo 253 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 22, 35, 142 al 147 del Cédigo
Municipal).

Control de la Construccion Privada: Articulo 35 inciso b), 68 inciso m), 146 y
147 del Codigo Municipal.

Unidad de Gestién Ambiental: Articulo 64 y 97 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y en el articulo 35 inciso y) del Cédigo Municipal.
Recursos Humanos Municipales: articulos 262 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 93 y 94 del Codigo Municipal.

Direccién Municipal de la Mujer: Articulo 4 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; articulo 35 inciso bb), 36 numeral 9, 96 Bis y 96 Ter,
del Codigo Municipal.

Mercados Municipales: articulo 3, 35 inciso e), 53 inciso e), 68 inciso a) y k),
72, 73y 74 del Cédigo Municipal.

Agua y Alcantarillado: articulo 35 inciso e), articulo 68 inciso a) y 142 inciso b)
Cdédigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Informética: articulo 35 inciso j) del Codigo Municipal.

Relaciones Publicas: articulo 17 inciso g), 60, 117 y 132 del C4digo Municipal.
Sindicatura Municipal: articulo 54, 36 numeral 3) del Cédigo Municipal.
Transportes Municipales: articulo 35 inciso j) del Codigo Municipal.

Academia Municipal de Arte: articulo 62 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y articulo 35 inciso j), m) y bb) del Codigo Municipal.
Academia Municipal de Deportes: articulo 91 de la Constitucion Politica de la
Republica y articulo 35 inciso j) y articulo 68 inciso f)
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1.29. Policia Municipal de Transito: Articulo 100 y 183 inciso b) y e) de la
Constitucion Politica de la Republica, articulo 142 inciso a) y 165 inciso f) del
Cdédigo Municipal.

1.30. Policia Municipal: Articulo 100 de la Constituciéon Politica de la Republica,
articulo 79 del Coédigo Municipal.

1.31. Albergue: Ley de proteccion a los animales, Decreto Numero 5-2017, Articulo
490 del Codigo Penal, Articulo 63 y 64, articulo 35 inciso j).

1.32. Servicios Publicos Municipales: Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del
Cadigo Municipal.

1.33. Parque Ecologico Senderos de Alux: articulo 64, 91 y 97 y articulo 35 inciso y)
y 68 inciso i) del Codigo Municipal.

1.34. Auditoria Interna: Articulo 88 del Caodigo Municipal.

1.35. Asesoria Juridica: articulo 37 y 81 del codigo municipal.

Lo anterior no significa burocratizar la administracién municipal, sino que ordenar,
delegar y repartir funciones de manera adecuada entre las direcciones, unidades,
dependencias y el personal de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, de
manera que queden claramente definidas las lineas de mando o autoridad,
coordinacion, responsabilidad y funciones.

El personal municipal forma parte de un cuerpo, la organizacion municipal; en la que
cada organo, dependencia o unidad tiene una funcion; cada uno hace su parte para
alcanzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion, integracion,
sinergia, comunicacion entre las partes de la organizacién municipal.

. Normas Técnicas y Principios aplicados para la Organizacion Municipal

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No. 09-03, del Contralor
General de Cuentas, de fecha 8 de julio del 2003 y vigentes a partir del 2 de agosto
del mismo afo.

En dichas normas encuentra las aplicables a los sistemas de administracion general
y deben ser de observancia en las entidades del Estado, debiendo ser de
observancia en las Municipalidades.

Estas normas se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a
cualquier institucion, para que los sistemas de administracion se definan y ajusten
en funcién de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad
de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusion o supresion de
unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las
operaciones

En tal sentido, los sistemas de administracion general de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez se fundamentan en los conceptos de centralizacidbn normativa
y descentralizacion operativa, para lo cual la definicion de las politicas, las normas y
procedimientos, se centralizara en la alta direccion, mientras que la toma de




decisiones de la gestion se realizard lo mas cerca posible de donde se realizan los
procesos de prestacion de servicios o produccién de bienes.

Las normas de control interno aplicables a los sistemas de administracion general
son las siguientes:

2.1.

2.2.

Principios Generales de Administracion.

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez como entidad publica, adoptd
principios generales de administracion, enfocados y tendientes a la
modernizacién del Estado, para que sean compatibles con el marco legal y los
avances tecnologicos.

La aplicacién de los principios generales de administracion, estan orientados al
fortalecimiento de la misién y vision institucionales, y al logro de objetivos y
metas establecidos dentro de un marco de transparencia, efectividad,
eficiencia, economia y equidad de su gestion.

Organizacion Interna de las Entidades

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez como entidad publica esta
organizada internamente de acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus
actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.

Con el presente manual de funciones, Atribuciones y Descriptor de Puestos de
la Municipalidad mantendra una organizacion interna acorde a las exigencias
de la modernizacién del Estado, que le permita cumplir eficientemente con la
funcidn que le corresponda, para satisfacer las necesidades de la ciudadania
en general, como beneficiaria directa de los servicios del Estado.

Por consiguiente, para la elaboracién del Manual de Organizacion se aplicaron
los principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna de la
Municipalidad, siendo los siguientes:

v' Unidad de Mando: este principio establece que cada servidor publico debe
ser responsable Unicamente ante su jefe inmediato superior.

v' Delegacioén de la Autoridad: en funcién de los objetivos y la naturaleza de
sus actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en los distintos
niveles de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad
en el campo de su competencia para que puedan tomar decisiones en los
procesos de operacion y cumplir las funciones que le sean asignadas.

v Asignacion de Funciones y Responsabilidades: para cada puesto de trabajo
debe establecerse en forma clara y por escrito, las funciones vy
responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefie un
puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion interna.

v' Lineas de Comunicacién: se estableceran y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacién en todos los niveles y entre las diferentes
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2.3.

2.4,

unidades administrativas, evitando la concentracién de informacion en una
persona o unidad administrativa.

v' Supervision: se estableceran los distintos niveles de supervision, como una
herramienta gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que
permitan identificar riesgos y tomar decisiones para administrarlos y
aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

v' Gerencia por Excepcion: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos
gue no se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su
atencién se oriente al andlisis y solucion de asuntos de trascendencia y que
beneficien a la institucidon en su conjunto.

v' Gerencia por Resultados: este enfoque significa establecer objetivos y
metas, definir las politicas como guias de accién, preparar planes de corto,
mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos modernos del
presupuesto por programas, dirigir y motivar al personal para ejecutar las
operaciones y controlar los resultados de acuerdo al presupuesto
especifico.

Responsabilidad por la Jurisdiccion y Administracion Descentralizada

El Concejo Municipal como la maxima autoridad, es responsable por la
jurisdiccién que debe ejercer respecto de otras instituciones en el ambito de la
centralizacién normativa y descentralizacion operativa, para el cumplimiento de
las disposiciones emanadas por los entes rectores de los distintos sistemas.

Por consiguiente, establece mecanismos y procedimientos adecuados de
control, seguimiento e informacion, de operaciones descentralizadas bajo su
jurisdiccién, para que cumplan con las normas de control interno. (Norma 2.8,
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-
03, CGC).

Administracion del Ente Publico

La administracion de la Municipalidad se basa en el proceso administrativo
(planificacién, organizacion, direccion y control), de tal manera que se puedan
comprobar, evaluar y medir los resultados de cada uno de ellos, en el marco de
un sistema integrado de informacién gerencial.

En el marco del proceso administrativo la maxima autoridad de las entidades
es responsable de dirigir la ejecucién de las operaciones con base en los
objetivos y metas incluidos en el Plan Operativo Anual (POA), delegando a los
distintivos niveles gerenciales, para la consecucién de los resultados
planificados, aplicando mecanismos de control, seguimiento y evaluacion.
(Norma 2.9, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Interno No. 09-03, CGC).

Funcionamiento de la Alta Direccion




Como apoyo en la toma de decisiones y conduccion de las operaciones de las
instituciones, es fundamental la existencia y funcionamiento de la Alta
Direccion, independientemente de la forma que esta se constituya.

El rol de la alta direcciéon (Junta de Directores, Comité de Coordinacion, etc.),
es guiar y apoyar a la ejecucién y control de las areas especificas con objetivos
precisos que guarden la relacion con la Visién y Mision institucionales. (Norma
2.10, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno
No. 09-03, CGC).

2.6. Emision de Informes

La maxima autoridad de cada ente publico debe velar por que los informes
internos y externos, se elaboren y presenten en forma oportuna a quien
corresponda (Alta Direccion, Entes rectores, Organismo Legislativo y otros).

Todo informe tanto interno como externo, debe formar parte del sistema de
informacion gerencial que ayude a la toma de decisiones oportunas, y guarden
relacion con las necesidades y los requerimientos de los diferentes niveles
ejecutivos institucionales y otras entidades. (Norma 2.11, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, CGC).

2.7. Proceso de Rendicién de Cuentas

La maxima autoridad de cada ente publico, debe normar y velar porque la
rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los
niveles y &ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas
publicamente.

Los responsables en cada nivel y ambito de la entidad, deben informar de los
resultados cualitativos y cuantitativos de su gestion, ante su jefe inmediato
superior.

Con base a la informacion presentada por los responsables, la maxima
autoridad de cada entidad debe rendir cuentas publicamente. (Norma 2.12,
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-
03, CGC).

3. Estructura Orgénica y Definicién de las Competencias

El municipio ejercera competencias en los términos establecidos por la ley y los
convenios correspondientes de descentralizacién de competencias del organismo
ejecutivo. En atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez y a la capacidad de gestion del gobierno
local, la estructura organica se elabor6 en funcién de las competencias basicas
siguientes:
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3.1.

9)
h)

)
K)

En materia de organizacion de la Administracion Municipal: (Articulos 34, 35,
68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161, del Cédigo Municipal)

Emisién de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento.
Emisién de reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento
de sus oficinas.

Emision del reglamento de personal.

Emision del reglamento de viaticos.

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos.

Autorizar el proceso de descentralizacidbn y desconcentracién del gobierno
municipal con el proposito de mejorar servicios y crear los Organos
institucionales necesarios, sin prejuicio de la unidad de gobierno y gestion del
municipio.

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesario al municipio.

La creacion y prestacion del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucién
de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas
disposiciones. (si se agregara el nombre completo de Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito).

Modernizacion tecnoldégica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

Nombrar y remover al secretario, tesorero, registrador civil, auditor y demas
funcionarios que demande la modernizacion de la administracion municipal
Cuando las necesidades de la modernizacion y volimenes de trabajo lo exijan,
el Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, podré autorizar la contratacion
del jefe o director financiero, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios
gue coadyuven el eficiente desempefio de las funciones técnicas Yy
administrativas de las municipalidades cuyas atribuciones seran reguladas por
los reglamentos respectivos.

Las municipalidades deberan establecer un procedimiento de oposicion para el
otorgamiento de puestos, e instruir la carrera administrativa, debiéndose
garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones
econdmicas y sociales, asi como estar garantizados contra sanciones o0
despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad con la ley del
Servicio Municipal.

m) Las municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalitas y de

capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo de
esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez al semestre, con
el proposito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.
Contar con una Direccién Municipal de Planificacién, la que coordinara y
consolidard los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio.

Incorporar a su estructura administrativa una Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, DAFIM, tal direccién debera estar operando en
todas las municipalidades antes del 2006. Estara a cargo de un director o jefe,
dicho nivel jerarquico dependera de la complejidad de la organizacion




p)

3.2.

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

K)

1)

municipal. En aquellos casos en que la situacion municipal no permita la
creacion de esta unidad, las funciones las ejercera el tesorero municipal.

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones.

En Materia de Prestacion de Servicios Municipales: (articulos 16, 35, 68, 72, 73
del Codigo Municipal)

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta
la preeminencia de los intereses publicos.

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial, y por lo tanto, tiene competencias para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y
continuo.

Construccién y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones
territoriales inferiores al municipio.

Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.
Regulacion del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales.
Promocidén y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingtie (inglés y cachiquel).

Administrar las bibliotecas publicas del municipio.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares.

Autorizacion de las licencias de construccién de obras publicas o privadas del
Municipio.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la
produccion, comercializaciéon y consumo de alimentos y bebidas a efecto de
garantizar la salud de los habitantes del municipio.

Modernizacién tecnoldgica de la Municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

m) El Cddigo de Salud (D. 90-97) reconoce a las municipalidades como parte del

sector salud y, en consecuencia, son corresponsables del cumplimiento de
algunas de sus obligaciones, especialmente en lo que se refiere a prevencion
de riesgos ambientales, la proteccion de las fuentes de agua y de la
administracion y la potabilizacion de dicho recurso; la gestién del saneamiento
ambiental; y, la administracion de cementerios, rastros y mercados.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares, (Cdodigo
Municipal Articulo 68, inciso j); La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos
(D.69-98) establece un programa con ese proposito, previendo la existencia de
farmacias populares administrativas por las municipalidades.
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3.3.En Materia de Prestacion de Servicios Administrativos: (Articulos, 15, 16 del
Cdédigo Municipal)

a) Autorizacion de las licencias de construccién de obras publicas o privadas,
en la circunscripcion del municipio.

b) La administracion del Registro Civil y de cualquier otro registro municipal o
publico que le corresponda.

c) Velar por el cumplimiento y observacion de las normas de control sanitario
de la produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a
efecto de garantizar la salud de los habitantes del municipio.

d) Prestacion del servicio de la Policia Municipal y de la Policia Municipal de
Transito.

3.4. En Materia de Administracion Financiera: (Articulos 35, 72 del Codigo Municipal)

a) La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto
de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas
municipales.

b) Las fijaciones de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun
0 no.

c) Proponer la creacién, modificacion o supresion de arbitrios al Congreso de la
Republica por conducto del organismo Ejecutivo.

d) Determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las
tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de
operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de
servicios.

e) Establecer las contribuciones por mejores que pagaran los vecinos
beneficiarios de las obras de urbanizacion que mejores las areas o lugares
en que estén situado sus inmuebles.

f) La aprobacion de la emisién, de conformidad con la ley, de acciones, bonos
y demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor
cumplimiento de los fines y deberes del municipio.

g) Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la Municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades
administrativas de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde.

h) La fijacion del sueldo y gastos de representacién del alcalde: las dietas por la
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; cuando corresponda las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares.

i) Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las
comunidades rurales y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en
cuenta la densidad de poblacion, las necesidades basicas insatisfechas, los
indicadores de salud y educacion, la situacion ambiental y la disponibilidad
de recursos financieros.

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




3.5.En Materia de Planificacién y Ordenamiento Territorial: (Articulos 22, 35, 142,
147 del Cédigo Municipal)

3.6.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g9)

h)

El Ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
territorial.

La elaboracién del catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio.

La promocion y la gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.
Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral
del municipio en los términos establecidos en las leyes.

Dividir el municipio, cuando convenga a los interese del desarrollo y
administracion municipal, o a solicitud de los vecinos, en distintas formas de
ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso, las normas de
urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, asi como
los principios de desconcentracion y descentralizacion local.

Remitir en el mes de julio de cada afio certificacion de la division territorial de
su municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico
Nacional.

Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo urbano o rural que
pretendan realizar o realicen el Estado, sus entidades o instituciones
auténomas y descentralizadas; asi como cualquier persona individual o
juridica.

Autorizar las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio.

En Materia de Planificacion y Participacion Ciudadana: (Articulos 35, 132 del
Cédigo Municipal)

a)

b)

d)

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificado y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacion de
los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de
Desatrrollo.

Establecer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias
la oportunidad de comunicar y discutir con los 6rganos municipales, los
proyectos que desean incluir en el presupuesto de inversién, asi como los
gastos de funcionamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones
técnicas, financieras y politicas que incidieron en la inclusién o exclusion de
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3.7.

3.8.

f)

9)

h)

1)
)

los proyectos en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacion
diferida de los mismos.

Fomentar la

participacion de las comunidades de los pueblos indigenas, representar en
sus formas de cohesién social natural y como tales tienen derecho al
reconocimiento de su personalidad juridica.

Fomentar y apoyar la inscripcion en el registro civil de la municipalidad su
organizacion y administracion interna que se rige de conformidad con sus
normas, valores y procedimientos propios, con sus respectivas autoridades
tradicionales reconocidas y respetadas por el Estado, de acuerdo a
disposiciones constitucionales y legales.

Convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

Autorizacién de asociaciones civiles y de comités pro-mejoramiento.
Promover la organizacion de cuerpos técnicos, asesores y constitutivos que
sean necesarios para el municipio, asi como el apoyo que estime necesario
a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, los
organos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo u de
los Consejos Municipales de Desarrollo.

En Materia de Respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional: (Articulos 35,
20, 21 del Cédigo Municipal)

a)

b)

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres.

Preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades
a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y
costumbres.

En Materia de Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal:
(Articulos 35 del Codigo Municipal)

a)

b)

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacién o cooperacion con
otras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o
privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la
gestidn y desarrollo municipal, sujetdndose a las leyes de la materia.

La promocion y mantenimiento de las relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales

Coordinacion para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno
Central u otras dependencias publicas de acuerdo con los planes, programas
y proyectos de desarrollo municipal, prestar servicios locales cuando el
municipio lo solicite.




3.9. En Materia de Ambiente y Recursos Naturales:

a)

b)

c)

d)

3.10.

Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente. (Constitucion
Politica de la Republica Articulo 253)

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio; (Codigo Municipal Articulo 35)

Se faculta a las municipalidades, no de manera exclusiva, a prevenir la
contaminacion ambiental, debiéndose exigir el estudio de impacto ambiental
antes de la aprobacion de todo proyecto. (La Ley de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente (D.68-86) y su reglamento).

Las municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a
propiciar el desarrollo social, econédmico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico. Se dictaran
todas las normas necesarias para garantizar la utilizacion y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen
racionalmente, evitando su depredacion. (Constitucion Politica de la
Republica Articulo 97)

Promocién y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio; La
Ley Forestal (D.101-96) asigna a las municipalidades el 50% del valor de las
concesiones para ser invertido por estas en programas de vigilancia y control
forestal. Las municipalidades coadyuvaran en la formulacién y realizacion de
programas educativos forestales, asi como en la prevencién de incendios
forestales. (Codigo Municipal Articulo 68)

La Ley de Areas Protegidas (D: 4-89) estipula que basta la resolucion de la
corporacion municipal correspondiente para el establecimiento de un area
protegida en terrenos municipales.

En Materia de la Familia, La Mujer y la Nifiez:

Velar por la elevacién del nivel de vida de todos los habitantes, procurando el
bienestar de la familia.

Formular politicas de protecciéon, para la proteccién Integral de la Nifiez y
Adolescencia a través de la comision respectiva.

Gestionar la asignacion a las municipalidades o a las gobernaciones
departamentales la administracion de los albergues y asilos para ancianos
creados por el estado.

En Materia de la Descentralizacion:

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en
el municipio.

Autorizar el proceso de descentralizacion del gobierno municipal, con el
propésito de mejorar los servicios y crear los oOrganos institucionales
necesarios, sin prejuicios de la unidad de gobierno y gestion del Municipio.
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d) Ejercer competencias por delegacion en los términos establecidos por la ley y
los convenios correspondientes, en atencién a las caracteristicas de la
actividad publica de que se traté y a la capacidad de gestion de gobierno
municipal, de conformidad con las prioridades de descentralizacion,
desconcentracion y el acercamiento de los servicios publicos a los
Ciudadanos.

4. Dependencia Administrativa Superior:

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Codigo Municipal, Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, “el
establecimiento, planificacion, reglamentacién, programacién, control y evaluacion
de la administracion de los recursos financieros, asi como las decisiones la
captacion y asignacion de los recursos, teniendo siempre en cuenta la preeminencia
de los intereses publicos”

4.1. Estructura Organizacional y Delegacién de Autoridad:

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en
la clasificacion y agrupacion de actividades.

La Municipalidad es una estructura organica municipal estructurada en cuatro
niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1: Gobierno Municipal o Nivel Superior: Le compete al gobierno del
Municipio como ente colegiado y con exclusividad el ejercicio de la autoridad, se
conforma por las unidades ejecutoras en la toma de decisiones y administracion
municipal.

Nivel 2: Nivel de Funcionarios Municipales y Asesoria: A los funcionarios
municipales les compete ejercer la autoridad de segundo nivel delegada por el
gobierno del Municipio y es la encargada de velar por el fiel cumplimiento de las
politicas de desarrollo; y la administracion de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

Nivel 3: Direcciones, coordinaciones o Jefaturas: Los Departamentos o
Unidades, son el tercer nivel de autoridad, estdn encargados de dirigir las
actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de
operativizar las politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4: Puestos: el nivel cuatro se refiere a los puestos o que realizan las
actividades operativas; tanto administrativas como del campo.
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CAPITULO Il
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

De conformidad con la estructura organica debidamente aprobada por el Concejo
Municipal a continuacién se describen las dependencias de la Estructura Orgénica
Municipal.

Dicha Estructura Organica de la Municipalidad se constituye de acuerdo a los
requerimientos legales, explicados en el capitulo anterior, para la prestacion de los
servicios publicos municipales, a las necesidades priorizadas por la poblacion
vulnerable del municipio como lo son las mujeres, la nifiez, juventud y adultos de la
tercera edad, asi como los pueblos indigenas y la promocion y gestion ambiental de los
recursos naturales del municipio, de acuerdo a las competencias municipales,
clasificado y agrupado las dependencias de acuerdo a las competencias propias y
atribuidas por delegacioén. (Articulo 6 del Cédigo Municipal)

1. CONCEJO MUNICIPAL:

El Concejo Municipal es el érgano superior de deliberacion y de decisién de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tienen su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal.
(Articulo 9 del Cédigo Municipal)

Es un 6rgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo
poder de decisiéon. Dada su categoria le corresponden las caracteristicas siguientes:
Auténoma, Superior, Deliberante y Decisoria.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los Sindicos y los
Concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad
con la ley de la materia.

El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién vy
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion.

Del namero de habitantes del municipio, depende el numero de Sindicos y
Concejales, conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

17

N
L
>
o
LLl
(o
L
<C
)
<C
V)
wn
<C
O
)
—
Z
<€
V)
L
0O
0O
<C
0O
—
E
O
Z
)
=




Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

El Concejo Municipal celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias, seran
presididas por el alcalde o el concejal que legalmente le sustituya temporalmente en
el cargo.

Durante su primera sesion ordinaria anual, se organizaran las Comisiones que
considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera
durante el afio, teniendo caracter obligatorio las siguientes:

Educacién, educacion bilingle intercultural, cultura y deportes.

Salud y asistencia social.

Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.
Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales
Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana.
De finanzas.

De probidad.

De los derechos humanos y de la paz.

De la familia, la mujer y la nifiez.

CoNoOrWNME

Las competencias de las Comisiones de Trabajo, se establecen en el Cddigo
Municipal y el Reglamento Interno del Concejo Municipal; su funcién debe
considerar ademéas de los dictamenes e informes que le sean requeridos con
relacion a los asuntos sometidos a su conocimiento y estudio, proponer acciones
necesarias para hacer eficiente los servicios municipales y la administracion general
del Municipio.

Competencias:

De acuerdo a lo que se establece en el Codigo Municipal Articulo 35, son
competencias del Concejo Municipal las siguientes:

1. Lainiciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales.

2. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal.

3. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales.

4. El control y fiscalizacion de los distintos actos de gobierno municipal y de su
administracion.

5. El establecimiento, planificacién, reglamentacion, programacion, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta
la preeminencia de los intereses publicos.

6. La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales.

7. La aceptacién de la delegacién o transferencia de competencias.

18




8. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
municipio.

9. La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas presentes en el
municipio.

10.La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas Yy
unidades de servicios administrativos.

11.Autorizar el proceso de descentralizacibn y desconcentracién del gobierno
municipal, con el proposito de mejorar los servicios y crear los oOrganos
institucionales necesarios, sin prejuicio de la unidad de gobierno y gestion del
municipio.

12.La organizacion de cuerpos técnicos, asesores Yy consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos
asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los érganos
de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo.

13.La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a
su identidad cultural, de acuerdo a sus valores idiomas, tradiciones y
costumbres.

14.Las fijaciones de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o
no.

15.Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al
Congreso de la Republica.

16.La fijacion de sueldo y gastos de representacién del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal: y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi como emitir
el reglamento de viaticos correspondiente.

17.La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones.

18.La aprobacién de la emision de conformidad con la ley, de acciones, bonos y
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento
de los fines y deberes del municipio.

19.La aprobacién de los acuerdos o convenios de asociacibn o cooperacion con
otras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados,
nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y
desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia.

20.La promociéon y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales.

21. Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
Municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas
de conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al alcalde.

22.La creacioén del cuerpo de policia municipal.

23.En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas
al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica.

24.La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.
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25.La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio.
26.Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

ALCALDIA MUNICIPAL

El alcalde representa a la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez y al municipio
de San Lucas Sacatepéquez, Departamento de Sacatepéquez, es electo
democréticamente, personero legal de la misma, jefe del érgano ejecutivo del
gobierno municipal, miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y presidente
del Consejo Municipal de Desarrollo.

Objetivos:
Los objetivos de la Alcaldia Municipal se pueden resumir de la manera siguiente:

1. Cumplir con las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, politicas
publicas municipales y demas disposiciones del Concejo Municipal.

2. Expedir las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictando las medidas de
politica y buen gobierno.

3. Ejercer la potestad de accion directa y resolver los asuntos del municipio que
no estén atribuidos a otra autoridad.

4. Asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales, para la ejecucion de sus programas de trabajo.

5. Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a la comunidad
los servicios publicos necesarios que demandan.

Atribuciones y Obligaciones:

Con fundamento a lo que se establece en el Cédigo Municipal articulo 53, son
atribuciones y obligaciones del Alcalde Municipal las siguientes:

1. Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez, como Organo responsable ante el Concejo, para el
eficiente funcionamiento de la entidad.

2. Representar a la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez y al municipio de
San Lucas Sacatepéquez.

3. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Cédigo Municipal.

4. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de
los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

5.  Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

6. Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.




11.

12.

13.

14.

15.

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
Municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la Policia Municipal, asi como el nombramiento y
sancion de sus funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catéstrofe o
desastre o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando
cuenta inmediata al pleno del Conejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobendiencia a su autoridad o por infraccion de las
medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.
Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida
a otros 6rganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.

Promover y apoyar, conforme a esta Codigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos
gue operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando
este lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la
sesion inmediata.
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AUDITORIA INTERNA

De acuerdo al articulo 88 del Cédigo Municipal, la unidad de auditoria interna estara
bajo responsabilidad de un Contador Publico y Auditor colegiado activo, quien debera
ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos,
pudiendo contar con asistentes de acuerdo al alcance de la complejidad de las finanzas
municipales.

Realizando auditoria interna fundamentandose en el Codigo Municipal y en las normas
de la Contraloria General de Cuentas, tiene como responsabilidad velar por la correcta
ejecucion presupuestaria e implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y
ejecucion presupuestaria.

Promoviendo la conjugacion optima de esfuerzos, recursos y necesidades de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, para alcanzar la calidad del gasto publico,
con criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia, economia y equidad, en la
consecucion de los objetivos planificados.

Atribuciones de Auditoria Interna:
Las atribuciones de la Auditoria Interna de acuerdo a las normas de auditoria de la
Contraloria General de Cuentas son las siguientes:

1. Asesorar a los integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde es su funcién
directiva y al constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro
de los objetivos en el marco de las politicas, planes y programas municipales.

2. Promover procesos transparentes y efectivos de rendicion de cuentas sobre el
uso y administracion de los recursos del Municipio de San Lucas Sacatepéquez,
encomendados a la administracion de las dependencias municipales, a través de
recomendaciones que apoyen al mejoramiento permanente de la organizacion,
sus sistemas integrados y los procedimientos operacionales.

3. Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de
los instrumentos de control interno y de control de calidad a ellos incorporados,
gue se utilizan en el control de las operaciones e informacion de los servicios que
brinda la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

4. Evaluar la eficacia de la organizacién, planificacion, direccion y control, asi como
la eficiencia, efectividad y economia con que se han ejecutado las operaciones
en los entes publicos.

5. Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado vy
presupuestado dentro del marco legal y los objetivos sectoriales y nacionales.

6. Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que este
sujeta la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, asi como en el
cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto aprobado.

7. Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la
eficiencia de la administracion y los resultados obtenidos.

8. Motivar para que la administracion de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez, tome las medidas de proteccion para la conservacion y control de
sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente.
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9. Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la Municipalidad
de San Lucas Sacatepéquez cumplan a cabalidad con sus deberes de
mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente, econémico y eficaz.

10. Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

11. Evaluar sistematicamente el sistema de control interno a efecto de verificar si se
cumple, si es suficiente y confiable y si se requieren mejoras.

12. Verificar que se hayan establecidos medidas para proteger los intereses de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, en el manejo de los fondos publicos
y promover la eficiencia y oportunidad de las operaciones y la observancia de las
politicas prescritas por el Concejo Municipal, vigilando permanentemente que los
objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

13.  Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma técnica,
independiente y profesional.

14. Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado
minimo de calidad, en los trabajos.

15. Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las normas
técnicas de auditoria y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de
Cuentas y las normas de auditoria generalmente aceptadas en cuanto fueren
aplicables, en cualquiera de las unidades administrativas de la Municipalidad de
San Lucas Sacatepéquez, en el momento que considere oportuno.

16. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los
objetivos y metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos
financieros y administrativos, establecidos para el Concejo Municipal.

17. Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los
aspectos contables, financieros y administrativos, con el fin de determinar su
cumplimiento, suficiencia y validez.

18. Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién contable,
financiera, administrativa y de otro tipo, producida en la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez.

19. Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados,
contabilizados, protegidos contra perdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e
inscritos a nombre de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez cuando se
trate de bienes inmuebles para poner en practica y mantener las
recomendaciones que contienen los informes de Auditoria Interna, de la
Contraloria General de Cuentas o de los auditores externos. Dara cuenta
inmediata y por escrito a las Autoridades Superiores de cualquier omision que
comprobare al respecto.

20. Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las
actividades desempefiadas en funcion de su cargo por el personal de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez o con el patrimonio de la misma.
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SACATEPEQUEZ

AUDITORIA INTERNA

PUESTO Auditor Interno

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Concejo Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Realizar cortes de cajas receptoras de la Municipalidad.

2. Revisar el control interno de los procesos financieros,
administrativos y legales.

3. Revision de aspectos fiscales de las diversas operaciones

Auditoria Interna

municipales.
4. Auditoria de conciliaciones bancarias, cajas receptoras y
caja fiscal.
5. Auditoria de probidad.
6. Auditoria de proyectos municipales.
7. Auditoria servicios publicos.
8. Auditoria de informatica.
9. Auditoria de presupuesto de ingresos y egresos.
ATRIBUCIONES 10. Auditoria de activos y pasivos del balance general.
DEL PUESTO 11. Auditoria del estado de resultados.

12. Auditoria de gastos y su cumplimiento con la Ley de
Contrataciones del Estado.

13. Auditoria de expedientes de obra gris.

14. Auditoria de expedientes de inversion social.

15. Auditorias de cumplimiento de aspectos financieros vy
operacionales.

16. Auditorias especiales de conformidad con requerimiento de
la maxima autoridad.

17. Apoyo a la administracion municipal de aspectos contables,
financieros, fiscales y operacionales.

18. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Contador Publico y Auditor

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Colegiado Activo.
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AUDITORIA INTERNA

PUESTO Asistente de Auditoria Interna
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Auditor Interno
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Realizar cortes de caja.

2. Realizar cortes de formas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

3. Dar seguimiento a los programas de Inversion Social.

4. Verificar las conciliaciones bancarias a nombre de la
Municipalidad.

5. Verificar el cuadre de inventarios de activos fijos.

6. Realizar auditorias de control interno de la Bodega
Municipal.

7. Elaborar requerimientos/sugerencias para procesos que
se requieran en las actividades diarias de la
Municipalidad.

8. Verificar el control interno de servicios de Agua Potable y
Alcantarillado, IUSI, Cementerio, Parque Ecoldgico
Senderos de Alux, Control de la Construcciéon Privada,
Guatecompras, Secretaria, Recursos Humanos y las
demas unidades que comprenden la Municipalidad.

9. Verificar el control interno de expedientes de Obra gris
por Codede y administracion.

10.Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Con estudios en Auditoria o con Cierre de Pensum de
Auditoria.

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Conocimientos béasicos en leyes, auditoria, presupuesto, Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas, impuestos, etc.

Auditoria Interna

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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ASESORIA JURIDICA

Objetivo:

Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde Municipal y deméas unidades en todo lo

relacio

nado con materia legal y contenciosa.

Funciones:

1
2.

10.

. Asesorar y brindar apoyo en materia legal al Concejo Municipal y Alcalde.

Asesorar en todos los asuntos legales, que las unidades municipales le planteen
respecto a las disposiciones legales y reglamentarias.

Iniciar y asumir la asesoria legal a requerimiento del Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, en todos aquellos juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga
interes.

Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde Municipal le
encomienden dentro del &mbito de sus competencias.

Coordinar y supervisar el trabajo técnico juridico, a fin de unificar los criterios
doctrinarios, legales o reglamentarios que deben observarse en todos los
procesos administrativos y judiciales.

Emitir dictAmenes y opiniones legales, que por razén de su puesto debera
realizar.

Brindar asesoria juridica, opiniones técnico juridicas, emisién de informes,
proyectos de resoluciones y reglamentos.

Efectuar informes circunstanciados.

Integrar en calidad de asesor y consultor, las comisiones para la elaboracion,
revision, actualizacion o modificacion de los reglamentos de caracter municipal o
de cualquier otra naturaleza que sean competencia Municipal.

Iniciar, proseguir y ejecutar los procesos judiciales y administrativos de cualquier
indole.
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SACATEPEQUEZ

ASESORIA JURIDICA

PUESTO Asesor Juridico
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Concejo Municipal
PERSONAL A Secretaria
CARGO

1. Coordinar y supervisar el trabajo técnico juridico, a fin de
unificar los criterios doctrinarios, legales o reglamentarios
gue deben observarse en todos los procesos administrativos
y judiciales.

2. Revisar y aprobar los diferentes dictamenes y opiniones
legales que emite la Asesoria Juridica.

3. Brindar asesoria juridica, emitir dictimenes, opiniones
técnico juridicas, emision de informes, proyectos de
resoluciones y reglamentos.

4. Evacuar audiencias escritas o verbales, formuladas por las

ATRIBUCIONES autoridades superiores y demas dependencias municipales.

DEL PUESTO Efectuar informes circunstanciados.

Integrar en calidad de asesor y consultor, las comisiones

para la elaboracion, revision, actualizacion o modificacién de

los reglamentos de caracter municipal o de cualquier otra
naturaleza, que interesen a la Municipalidad.

7. Iniciar, proseguir y ejecutar los procesos judiciales y
administrativos de cualquier indole.

8. Tomar las medidas necesarias a efecto que los expedientes
administrativos sean resueltos dentro de los plazos legales.

9. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

1. Abogado y Notario

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Colegiado Activo.

Asesoria Juridica
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ASESORIA JURIDICA

PUESTO Secretaria
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Asesor Juridico
PERSONALA | Ninguno
Atencion al vecino.
Apoyo a realizacion de Declaraciones Juradas.
Emision de oficios y reporte de facturas.
Entrega de documentos en los juzgados pertinentes en
cuanto a cada caso.
Recepcidn de notificaciones en cuanto a cada proceso en los
juzgados pertinentes.
6. Apersonarme a determinado juzgado, a preguntar sobre el
ATRIBUCIONES proceso en el que se encuentre cualquier tipo de expediente.
DEL PUESTO 7. Realizar requisiciones.
8. Elaboraciéon de un archivo digital de la correspondencia
recibida y enviada.
9. Contar con un archivo fisico de la correspondencia recibida y
enviada.
10. Asistir al Asesor Juridico.
11. Atender las llamadas telefénicas.
12. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas cuando se requiera.
1. Graduada de secretaria comercial o bilingie.
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

Asesoria Juridica
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Organigrama de Concejo
Municipal y Alcaldia
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UNIDAD DE
SECRETARIA
MUNICIPAL



SECRETARIA MUNICIPAL

El Concejo Municipal contara con un secretario o una secretaria, quien, a la vez, lo sera
del Alcalde y ejercera la Secretaria del Concejo Municipal de Desarrollo. Para ser
nombrado se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano o ciudadana en ejercicio
de sus derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo de conformidad con el
reglamento municipal respectivo, segun articulo 83 del Codigo Municipal.

Organizar, planificar, coordinar, las actividades relacionadas con las sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal y Consejo Municipal de Desarrollo,
asi como alcaldia Municipal; y dirigir y ejecutar la administracién y funcionamiento de la
Secretaria Municipal.

Funciones:

1. Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas con su firma, al ser aprobadas, de conformidad con lo
dispuesto en el Cédigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del

Alcalde Municipal, cuidando que los empleados y empleadas cumplan sus

obligaciones legales y reglamentarias.

4. Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica de
Guatemala, al Consejo Municipal de Desarrollo, Contraloria General de Cuentas,
Procuraduria de los Derechos Humanos, Secretaria General de Planificacion y
Programacion de la Presidencia y a los medios de comunicacion a su alcance.

5. Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin
voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el
orden y forma que indique el Alcalde Municipal.

wmn

6. Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

7. Recolectar, archivar y conservar los ejemplares del diario oficial que obren en
poder de la Municipalidad.

8.  Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

9. Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal

o Alcalde Municipal.

10. Mantener el registro actualizado de los Consejos Comunitarios del Desarrollo
gue operen en el municipio y de sus integrantes.

11. Cumplir con otras atribuciones que le asignen el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal.

12. Faccionar las actas de matrimonios y remitir los avisos a donde corresponde.
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Descriptor de puestos de la Unidad
Secretaria Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO Secretario Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde y Concejo Municipal

Oficial | de Secretaria Municipal y encargado de la oficina de

Acceso a la Informacion Publica

Oficial Il de Secretaria Municipal

Oficial Il de Secretaria Municipal

Coordinador de Archivo

Oficial Administrativo de Archivo

Asistente Administrativa

1. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Concejo Municipal con voz informativa, dandole cuenta de
los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y
forma que indique el alcalde. (art. 84. inc. e) Cddigo
Municipal)

2. Realizar actas detalladas de cada sesion del Concejo
Municipal. (art. 41 del Cédigo Municipal)

3. Realizar resoluciones de alcaldia municipal. (art. 84. inc. b)
del Cadigo Municipal)

4. Certificar las actas del Concejo Municipal y las resoluciones
del Alcalde Municipal (art. 84 inc. b) del Cédigo Municipal).

5. Autorizar conjuntamente con el Alcalde Municipal, todos los
libros que deben usarse en la Municipalidad, las
asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el
municipio. (art. 53 inc. 0) del Cédigo Municipal.

6. Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la
dependencia inmediata del Alcalde, cuidando que los
empleados cumplan sus obligaciones legales vy
reglamentarias (art. 84 inc. c) del Codigo Municipal).

7. Redactar la memoria anual de labores y presentarla al
Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de
enero de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al
organismo ejecutivo, al Congreso de la Republica y al
Consejo Municipal de Desarrollo y los medios de
comunicacién a su alcance. (art. 84. inc. d) del Cddigo
Municipal) asi mismo, ejemplares a la Contraloria General de
Cuentas, Procuraduria de los Derechos Humanos, Comision

Asesoria Municipal

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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de Finanzas Pdblicas y Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.

8. Archivar las certificaciones de las actas de sesion del
Concejo Municipal. (art. 84 inc. f) del Cédigo Municipal.

9. Archivar las certificaciones de las resoluciones del Alcalde
Municipal. (art. 84 inc. f) del Cédigo Municipal.

10. Recolectar, archivar y conservar todos los niameros del diario
oficial. (art. 84 inc. g) del Codigo Municipal).

11. Organizar, ordenar y mantener el archivo de Ila
Municipalidad. (art. 84 inc. h) Cddigo Municipal.

12. Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por
el Concejo Municipal o por el Alcalde (art. 84 inc. i) del
Caodigo Municipal.

13. Realizar el acta solemne de toma de posesion del Alcalde y
Concejo Municipal en la transicion de los cargos de Alcalde,
Sindicos y Concejales. (art. 174 del Codigo Municipal.).

14. Realizar y certificar actas de las reuniones ordinarias y
extraordinarias del Consejo Municipal de Desarrollo. (Ley de
los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-
2002)

15. Realizar y certificar actas de reuniones varias del Concejo
Municipal.

16. Asistir a las reuniones de la COMUSAN.

17. Asesorar y resolver dudas a empleados municipales.

18. Asesorar a vecinos que ordena el Alcalde Municipal.

19. Dirigir y coordinar el trabajo propiamente de la secretaria
municipal, con el personal a cargo.

20. Elaboracion de contratos de obras municipales, convenios y
cartas de entendimiento, entre la Municipalidad, empresas e
instituciones.

21. Habilitacion de Libros de Registros, Consejos Comunitarios
de Desarrollo-COCODES-, Juntas Escolares, Matrimonios y
Administrativos.

22. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Conocimiento de leyes

GENERALES 2. Tener habilidad para la redaccion de actas

3. Manejo de paquetes de Microsoft Office
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SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO Oficial Il de Secretaria Municipal

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Secretario(a) Municipal

PERSONALA | Ninguno

1. Recepcion de llamadas en planta telefonica municipal para
recibir quejas o consultas.

2. Recepcion de llamadas en planta telefénica municipal para
ser trasladadas a las diferentes unidades administrativas de
la Municipalidad.

3. Atender en la planta telefénica municipal los requerimientos
de Illamadas salientes de cada unidad administrativa
municipal, llevando el control detallado.

4. Recepcion de correspondencia dirigida a Concejo Municipal,
Alcaldia Municipal y Secretaria Municipal.

5. Escaneo de documentos recibidos para resguardo en el
archivo digital.

6. Control y Archivo de los documentos recibidos en Concejo
Municipal, Alcaldia Municipal y Secretaria Municipal.

7. Elaboracion de cartas varias para firma del Secretario
Municipal.

8. Apoyo en reuniones con el Alcalde y Concejo Municipal con
vecinos, empresas empleados municipales, Consejos
Comunitarios de Desarrollo-COCODES- e Instituciones.

9. Apoyo en reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo-
COMUDE-.

10. Apoyo en reuniones para conformacién de Consejos
Comunitarios de Desarrollo-COCODES-.

11. Apoyo al Secretario Municipal en las reuniones Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo Municipal.

12. Elaboracion de Oficios internos y externos.

13. Archivo de la documentacion presentada y analizada en las
reuniones del Concejo Municipal.

14. Elaboracion y entrega de Supervivencias del Estado.

15. Elaboracion de Solicitud de Matrimonios.

16. Elaboracion y entrega de Cartas de Residencia.

17. Control de los correos electronicos oficiales recibidos y
enviados de secretaria municipal.

18. Apoyo al Alcalde Municipal cuando se llevan a cabo
Matrimonios Civiles.

19. Archivo del control de asistencia de los miembros del
Concejo  Municipal a las reuniones Ordinarias Yy

Secretaria Municipal

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




Extraordinarias.

20. Control de manteleria para las diferentes actividades de la
Municipalidad.

21. Notificacion de documentacién de Secretaria.

22. Subir al portal de Secretaria de Planificacién y Programacion
de la Presidencia —SEGEPLAN- en la plataforma de Sistema
de Consejos de Desarrollo —SISCODE-, toda la informacion
de las reuniones de Consejo Municipal de Desarrollo-
COMUDE-, (Subrayar, leer, escanear y archivar toda la
documentacion).

23. Conformar el expediente, archivar, escanear y subir a la
plataforma del Sistema de Consejos de Desarrollo-
SISCODE-.

24. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

1. Secretaria comercial o Bilingue

GENERALES 2. Manejo de Paquetes de Office

ALCALDIA MUNICIPAL

PUESTO Oficial 11l de Secretaria Municipal

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Secretario Municipal

PERSONALA | Ninguno

1. Coordinar la Agenda del Alcalde Municipal (Control y
Atencion al Publico).

2. Elaboracién de Resoluciones de Alcaldia Municipal.

3. Elaboracién y control de Convenios de pago autorizados por
el Alcalde Municipal por servicios municipales morosos.

4. Elaboracién de Resoluciones, Tarjeta de Operaciones y
Calcomanias de Transportes (Bici taxis, Microtaxis, Taxis,
Fleteros, Buses Extra Urbanos, Buses Urbanos, Extraccion

ATRIBUCIONES de Basura y Buses Escolares).

DEL PUESTO 5. Elaboracion de Resoluciones Varias.

6. Recibir y trasladar documentos y/o expedientes para firma
del Sefior Alcalde Municipal y Secretario Municipal.

7. Control del uso del mobiliario y Salén Municipal.

8. Distribucién de Correspondencia a las diferentes unidades
administrativas de la Municipalidad.

9. Elaboracién y traslado de cartas de recomendacion para
firma del sefior Alcalde.

10. Elaboracion y traslado de cartas de residencia para firma del

Secretaria Municipal
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sefor Alcalde.

11. Elaboracion y Entrega de Supervivencias del Instituto
Nacional de Electricidad -INDE-.

12. Elaboracion y entrega de Supervivencias del Estado.

13. Elaboracion de oficios internos y externos.

14. Elaboracion de Solicitud de Matrimonios.

15. Control de los correos electronicos oficiales recibidos y
enviados de secretaria municipal.

16. Elaboracion de Informe mensual de actividades realizadas
por el Alcalde Municipal.

17. Apoyo en reuniones con el Alcalde y Concejo Municipal con
vecinos, empresas empleados municipales, Consejo
Comunitario de Desarrollo-COCODES-, e Instituciones.

18. Apoyo en reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo —
COMUDE-.

19. Apoyo en reuniones para conformacion de Consejo
Comunitario de Desarrollo -COCODES-.

20. Apoyo al Secretario Municipal en las reuniones Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo Municipal.

21. Apoyo al Alcalde Municipal cuando se llevan a cabo
Matrimonios Civiles.

22. Elaboracion de requisiciones e informes que sirven como
documentacion de soporte a pagos autorizados por Alcaldia
Municipal.

23. Notificacion de documentacion de Alcaldia Municipal.

24. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Secretaria Comercial o Bilingtie

GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

-

SECRETARIA MUNICIPAL
PUESTO Oficial IV de Secretaria Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Secretario(a) Municipal
PERSONAL A
CARGO

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

Secretaria Municipal

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Control del uso de la Cafionera y Laptop.
2. Recepcion de llamadas en planta telefénica municipal.
3. Recepcién de llamadas en planta telefénica para ser
trasladadas a las diferentes unidades administrativas
municipales.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO




4. Atender en la planta telefénica municipal los requerimientos
de Illamadas salientes de cada unidad administrativa
municipal llevando el control detallado.

5. Elaboracién del informe que autoriza las desmembraciones
de inmuebles.

6. Elaboracion y traslado de cartas de recomendacion para
firma del alcalde municipal.

7. Elaboracion y traslado de cartas de residencia para firma del
alcalde municipal.

8. Inscripcion y elaboracion de certificaciones de Consejos
Comunitarios de Desarrollo-COCODES-.

9. Inscripcion y elaboracion de Asociacion de vecinos.

10. Elaboracion de Razones para los libros de Consejos
Comunitarios de Desarrollo-COCODES- y Asociaciones de
vecinos.

11. Inscripcion 'y elaboracion de certificaciones de Juntas
Escolares.

12. Elaboracion de la agenda y convocatorias del Consejo
Municipal de Desarrollo-COMUDE-.

13. Apoyo en reuniones con el Alcalde y Concejo Municipal con
vecinos, empresas empleados municipales, Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODES-, e Instituciones.

14. Apoyo en reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo-
COMUDE-.

15. Apoyo en reuniones para conformacion de Consejos
Comunitarios de Desarrollo-COCODES-.

16. Apoyo al Secretario Municipal en las reuniones Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo Municipal.

17. Elaboracion de solicitud de Matrimonios.

18. Elaboracion de las Actas de Matrimonios.

19. Elaboracion de auténticas de Matrimonios.

20. Elaboracion de constancias de Matrimonios.

21. Elaboracion de Avisos de Matrimonios a Registro Nacional
de las Personas-RENAP-.

22. Registro y control de Matrimonios civiles.

23. Elaboracion y entrega de las Supervivencias del Estado.

24. Elaboracion de Oficios internos y externos.

25. Control de los correos electrénicos oficiales recibidos y
enviados de secretaria municipal.

26. Apoyo al Alcalde Municipal cuando se llevan a cabo
Matrimonios Civiles.

27. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean

asiﬁnadas.

1. Secretaria Comercial o Bilingtie
GENERALES 2. Manejo de Paquetes de Office
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SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO Encargado de Archivo Municipal
UNIDAD . -
ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO Secretario(a) Municipal
PERSONAL A Oficial Administrativo de Archivo |
CARGO Oficial Administrativo de Archivo Il

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Coordinar, organizar y controlar el registro y archivo de la
documentacién que las unidades municipales notifiquen para
su archivo.

2. Responsable de la documentacion de archivo

3. Administrar en forma técnica toda la papeleria archivada de
todos los afos con la que cuenta la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez.

4. Hacer buen uso de la papeleria, materiales, insumos,
mobiliario y equipo.

5. Instruir al asistente y oficial de archivo sobre la integracion,

ATRIBUCIONES seleccion, clasificacion de documentos, escaneo de

DEL PUESTO documentos y manejo de bases de datos.

6. Recibir papeleria de todas las unidades o departamentos
con los que cuenta la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

7. Hacer el ingreso de la papeleria recibida a la base de datos
propia de la unidad de Archivo.

8. Actualizar de forma periddica la base de datos.

9. Separar por unidades o departamentos la papeleria.

10. Asignar un cédigo Alfa-numérico a la documentacion.

11. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Conocimientos en manejo de Archivo

3. Manejo de los paquetes de Microsoft Office

SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO Oficial Administrativo de Archivo |
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Archivo Municipal
PERSONAL A

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

Secretaria Municipal

CARGO Ninguno
ATRIBUCIONES 1. Atender llamadas telefénicas.
DEL PUESTO 2. Realizar las requisiciones para solicitud de suministros.
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3. Integracién, se recibe la autorizacion para traslado de
documentos por parte de autoridades municipales, de las
diferentes unidades administrativas municipales.

4. Seleccionar toda la documentacion.

5. Separar por bloques los documentos en base a técnicas
conocidas.

6. Asignar a cada blogue una letra del alfabeto.

7. Realizar correctamente separacion o seleccion de la
papeleria para evitar duplicidad de informacion.

8. Acomodar la papeleria en el lugar asignado para que sea
manejable y accesible.

9. Clasificar y realizar la separacion por bloques.

10. Revisar que el trabajo llene las expectativas de
ordenamiento alfabéticamente y por fecha.

11. Acomodamiento de los bloques en cajas, archivos o
anaqueles.

12. Ordenamiento de documentos realizando una inspeccion del
trabajo asegurandose que cuente con el orden especifico.

13. Identificar cada folder.

14. Escaneo de documentos.

15. Guardar y seccionar en la computadora los documentos ya
escaneados.

16. Dejar en orden los documentos luego de ser utilizados.

17. Apoyar a todas las unidades cuando soliciten documentacion
gue se encuentre en archivo.

18. Eventualmente hacer limpieza en el lugar de trabajo.

19. Apilar cajas para ganar espacio fisico en la unidad de
archivo.

20. Trasladar documentos de la oficina de Archivo Municipal
hacia la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez y sus
dependencias.

21. Recibir documentacién para archivo de otras unidades.

22. Verificar que toda la documentacion este conforme a la
informacion reciba.

23. Ingresar toda la informacion a la base de datos.

24. Archivar cada documento en el lugar correspondiente.

25. Asignar numero de correlativo a la papeleria.

26. Brindar una buena atencion a las unidades municipales que
requieran del servicio.

27. Acudir al llamado de las unidades que haran entrega de los
documentos que fueron utilizados y que ahora estan bajo
custodia de la unidad de Archivo.

28. Llevar control interno de la documentacion que es entregada
y recibida de vuelta de las unidades de la Municipalidad.

29. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
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1. Nivel medio completo
2. Manejo de los paquetes de Microsoft Office

. SECRETARIAMUNICPAL

PUESTO Oficial Administrativo de Archivo |

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Encargado de Archivo Municipal

Eigé%NAL A Ninguno

1. Integracion, se recibe la autorizacidbn para traslado de
documentos por parte de autoridades municipales, de las
diferentes unidades administrativas municipales.

2. Seleccionar toda la documentacién para archivarla.

3. Separar por bloques los documentos en base a técnicas

conocidas.

Asignar a cada bloque una letra del alfabeto.

Realizar la correcta separacion o seleccion de la papeleria

para evitar duplicidad de informacion.

6. Acomodar la papeleria en lugar correspondiente donde sea

manejable y accesible

Clasificacion y separacion por bloques.

Revisar que el trabajo llene las expectativas de

ordenamiento alfabéticamente y por fecha.

9. Acomodamiento de los bloques en cajas, archivos o
anaqueles.

10. Ordenamiento de documentos realizando una inspeccion del
trabajo, asegurandose que cuente con el orden especifico.

11. Acomodar cada documento en el archivo dentro de folders
colgantes.

12. Ponerle nombre a cada folder.

13. Ubicar con exactitud los documentos a archivar.

14. Escaneo de documentos.

15. Guardar y seccionar en la computadora los documentos ya
escaneados.

16. Dejar en orden los documentos luego de ser utilizados.

17. Apoyar a todas las unidades cuando soliciten documentacion
gue se encuentre en archivo.

18. Eventualmente hacer limpieza en el lugar de trabajo.

19. Apilar cajas para ganar espacio fisico en la unidad de
archivo.

20. Trasladar documentos de la oficina de Archivo Municipal
hacia la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez y sus
dependencias.

21. Recibir documentacién que viene de otras unidades.

GENERALES

Secretaria Municipal

S

o~

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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22. Verificar que toda la documentacion este conforme a la
informacion reciba.

23. Ingresar toda la informacion a la base de datos.

24. Archivar cada documento en el lugar correspondiente.

25. Asignar namero de correlativo a la papeleria.

26. Brindar una buena atencién a las unidades municipales que
requieran del servicio.

27. Atender llamadas telefonicas de Archivo.

28. Acudir al llamado de las unidades que haran entrega de los
documentos que fueron utilizados y que ahora estan bajo
custodia de la unidad de archivo.

29. Llevar control interno de la documentacion que es entregada
y recibida de vuelta de las unidades de la Municipalidad.

30. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de los paquetes de Microsoft Office
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Organigrama de Secretaria
Municipal

UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPA

Oficial | y Encargado de la
Unidad de Acceso a la

Informacion Pdblica

Oficial Administrativo de
Archivo |
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Unidad responsable del cumplimiento de la ley de acceso a la informaciéon publica, que
establece en su articulo 6 de Sujetos obligados, toda persona individual o juridica,
publica o privada, institucion o entidad del Estado, que maneje, administre o ejecute
recursos publicos, establecer las normas y los procedimientos para garantizar a toda
persona, natural o juridica, el acceso a la informacion o actos de la administracion
publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del Estado,
municipalidades, instituciones autonomas y descentralizadas y las entidades privadas
que perciban, inviertan o administren fondos publicos, incluyendo fideicomisos
constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesion o
administracion, garantizando asi la transparencia de la administracion publica y de los
sujetos obligados.

Los Sujetos Obligados deberdn mantener, actualizada y disponible, en todo momento,
de acuerdo con sus funciones y a disposicion de cualquier interesado, como minimo, la
siguiente informacion, que podra ser consultada de manera directa o a través de los
portales electronicos de cada sujeto obligado:

Funciones:

1. Transparencia en el manejo y ejecucion de los recursos publicos y actos de la
administracion publica;

2. Tener actualizada la estructura organica y funciones de cada una de las
dependencias y departamentos, incluyendo su marco normativo, la misién y
objetivos de la institucién, su plan operativo anual y los resultados obtenidos
en el cumplimiento de los mismos, asi mismo los manuales de
procedimientos, tanto administrativos como operativos.

3. Contar con una base de datos de la Direccion y teléfonos de la entidad y de
todas las dependencias que la conforman, directorio de empleados y
servidores publicos, incluyendo numeros de teléfono y direcciones de correo
electronico oficiales no privados.

4. Contar con una base de datos del numero y nombre de funcionarios,
servidores publicos, empleados y asesores que laboran en el sujeto obligado
y todas sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a cada
cargo, honorarios, dietas, bonos, viaticos o cualquier otra remuneracion
econdmica que perciban por cualquier concepto.

5. Tener actualizada la informacion sobre el presupuesto de ingresos y egresos
asignado para cada ejercicio fiscal; los programas cuya elaboracion y/o
ejecucidon se encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se
realicen al mismo, incluyendo transferencias internas y externas, informes
mensuales de ejecucién presupuestaria de todos los renglones y de todas las
unidades, tanto operativas como administrativas de la entidad.

6. Tener la informacién relacionada con los procesos de cotizacion vy licitacion
para la adquisicion de bienes que son utilizados para los programas de
educacion, salud, seguridad, desarrollo rural y todos aquellos que tienen
dentro de sus caracteristicas la entrega de dichos bienes a beneficiarios
directos o indirectos, indicando las cantidades, precios unitarios, los montos,




los renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los
proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacion y el contenido de
los contratos;

7. Contar con la informacion sobre contrataciones de todos los bienes y
servicios que son utilizados por los sujetos obligados, identificando los
montos, precios unitarios, costos, los renglones presupuestarios
correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los detalles de los
procesos de adjudicacion y el contenido de los contratos;

8. Tener un listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los
sujetos obligados y que son financiados con fondos publicos, ya sea para
funcionarios publicos o para cualquier otra persona, incluyendo objetivos de
los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de boletos
aéreos como de viéticos.

9. Contar con la informacion relacionada al inventario de bienes muebles e
inmuebles con que cuenta cada uno de los sujetos obligados por la presente
ley para el cumplimiento de sus atribuciones.

10.Informacion sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos,
inmuebles, plantas e instalaciones de todos los sujetos obligados, incluyendo
monto y plazo del contrato e informacion del proveedor.

11.Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios
de los programas de subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos
publicos.

12.La informacion relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el
usufructo o explotacion de bienes del Estado.

13.Los listados de las empresas precalificadas para la ejecucion de obras
publicas, de venta de bienes y de prestacidon de servicios de cualquier
naturaleza, incluyendo la informacion relacionada a la razon social, capital
autorizado y la informacion que corresponda al rengléon para el que fueron
precalificadas.

14.El listado de las obras en ejecucion o ejecutadas total o parcialmente con
fondos publicos, o con recursos provenientes de préstamos otorgados a
cualquiera de las entidades del Estado, indicando la ubicacion exacta, el
costo total de la obra, la fuente de financiamiento, el tiempo de ejecucion,
beneficiarios, empresa o0 entidad ejecutora, nombre del funcionario
responsable de la obra, contenido y especificaciones del contrato
correspondiente.

15.Tener la informacién de contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo,
maquinaria o cualquier otro bien o servicio, especificando las caracteristicas
de los mismos, motivos del arrendamiento, datos generales del arrendatario,
monto y plazo de los contratos.

16.Informacion sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los
procesos de cotizacion y licitacion y sus contratos respectivos, identificando el
namero de operacién correspondiente a los sistemas electronicos de registro
de contrataciones de bienes o servicios, fecha de adjudicacion, nombre del
proveedor, monto adjudicado, plazo del contrato y fecha de aprobacion del
contrato respectivo.
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17.Contar con informe del destino total del ejercicio de los recursos de los
fideicomisos constituidos con fondos publicos, incluyendo la informacién
relacionada a las cotizaciones o licitaciones realizadas para la ejecucion de
dichos recursos y gastos administrativos y operativos del fideicomiso.

18.Tener listado de las compras directas realizadas por las dependencias de los
sujetos obligados.

19.Tener informes finales de las auditorias gubernamentales o privadas
practicadas a los sujetos obligados, conforme a los periodos de revision
correspondientes.

20.Publicar, por lo menos una vez al afio, y a través del Diario de Centro
América, un informe sobre: el funcionamiento y finalidad del archivo, sus
sistemas de registro y categorias de informacién, los procedimientos y
facilidades de acceso al archivo;

21. Mantener informe actualizado sobre los datos relacionados con la pertenencia
sociolinglistica de los usuarios de sus servicios, a efecto de adecuar la
prestacion de los mismos;

22.Contar con cualquier otra informacion que sea de utilidad o relevancia para
cumplir con los fines y objetivos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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\CIPAL,
*\)ﬂ 04 o

Descriptor de puestos de la

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica e

SECRETARIA MUNICIPAL
PUESTO Oficial | y Encargado de Acceso a la Informacion Publica
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO Secretario(a) Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Elaboracion de Informes mensuales de actividades
realizadas por los miembros del Concejo Municipal.

2. Elaboracion de convocatorias a los miembros del Concejo
Municipal a reuniones extraordinarias.

3. Cartas de Convocatoria a vecinos, empresas, empleados
municipales e instituciones a reuniones con el Concejo
Municipal.

4. Elaboracion de Oficios internos y externos.

5. Conformacién de expedientes para DICABI

6. Elaboracion de Resoluciones del Concejo Municipal.

7. Notificaciones de Acuerdos Municipales a las diferentes
unidades de la Municipalidad como a las diferentes
instituciones, Empresas y Vecinos del municipio.

ATRIBUCIONES 8. Registro y Control de Acuerdos Municipales.
DEL PUESTO 9. Elaboracion de cartas Varias.
10. Elaboracion de Contratos de Obras de Suministros por

Compras de mas de Q. 90,000.00.

11. Conformacion de Expedientes de Recursos Administrativos
(Reposicion y Revocatoria).

12. Apoyo en reuniones con el Alcalde y Concejo Municipal con
vecinos, empresas empleados municipales, COCODES, e
instituciones.

13. Apoyo en reuniones del COMUDE.

14. Apoyo en reuniones para conformacion de COCODES.

15. Apoyo al Secretario Municipal en las reuniones Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo Municipal.

16. Apoyo al Alcalde Municipal cuando se llevan a cabo
Matrimonios Civiles.
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17. Recepcion de solicitudes de informacion publica.

18. Conformacién de expedientes de Solicitudes de vecinos y/o
empresas por medio de Acceso a la Informacién publica.

19. Registrar y operar las solicitudes en la plataforma informatica
de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de Acceso a la
Informaciéon —SECAI- que ingresan a la unidad de
informacion publica.

20. Registrar y operar las solicitudes en la plataforma informatica
de la —SECAI- de las reuniones de COMUDE.

21. Solicitar mensualmente a las diferentes unidades de la
Municipalidad la informacién segun el Articulo 10 de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

22. Trasladar mensualmente al departamento de informatica la
informacion publica de oficio segun el Articulo 10 de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica para que se publique en
la pagina web de la Municipalidad.

23. Elaboracion y entrega de Supervivencias del Estado.

24. Control de los correos electronicos oficiales recibidos y
enviados de Secretaria Municipal y Unidad de Acceso a la
Informacién.

25. Elaboracioén de Solicitud de Matrimonios.

26. Elaboracion del informe de Titulaciones Supletorias
autorizadas por el alcalde municipal.

27. Notificacion de Documentacion de Secretaria.

28. Y demas requerimientos necesarios y solicitados por el jefe
inmediato.

1. Nivel medio completo

GENERALES 2. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion publica

3. Manejo de Paquetes de Office

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




ORGANIGRAMA DE
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Secretario (a)
Municipal

Oficial | y Encargado de
Acceso a la
Informacion Publica

51

N
Ll
>
@)
‘L
o
]
<
)
<
w
wn
<
O
)
—
Z
<
V)
L
a
a)
<
a
=
&
O
Z
)
=




Unidad de Juzgado
de Asuntos

Municipales y
de Transito



JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Es la dependencia municipal responsable de tomar las medidas e imponer las
sanciones que procedan, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales, relacionadas con aquellos asuntos en
gue se afecten las buenas costumbres, el ornato de la poblacion, el medio ambiente, la
salud y los servicios publicos municipales o en general.

Velar por el cumplimiento de las actividades que se desarrollan en la jurisdiccion del
municipio e imponer sanciones cuando se cometan faltas y violaciones a los
reglamentos.

Atender y resolver los asuntos Municipales, de los cuales es competente para conocer,
resolver y ejecutar.

Funciones fundamentadas en el articulo 165 del Coédigo Municipal:

1. Conocer y resolver todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud,
los servicios publicos municipales y los servicios publicos en general, cuando el
conocimiento de tales materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal
u otra autoridad municipal, o el ambito de aplicacién tradicional del derecho
consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales.

2.  Obligacién de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito
flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil,
siendo responsable, de conformidad con la ley, por su omisién. Al proceder en
estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y, de ser necesario, se har4 asesorar de un experto en esa
materia.

3. Conocer y resolver las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el sélo
objeto de practicar las pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde, remitiendo
inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su conocimiento y, en
su caso, aprobacion. El juez municipal cuidard que en estas diligencias no se
violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde
tomar en cuenta.

4. Todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la Municipalidad por
mandato legal o le sea requerido informe, opinion o dictamen.

5. Evaluar y resolver los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o
gue se trate de obra peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo,
segun la materia, conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

6. De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad
ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion territorial y no tenga el
municipio, Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.

7. Analizar y resolver las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados
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municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en la via publica de su
respectiva circunscripcion territorial.

8. Atender y resolver todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

\CIPAL,
V04,

Descriptor de puestos de la Unidad de
Juzgado de Asuntos Municipales g4
y de Transito e

Qugz

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

PUESTO Juez de Asuntos Municipales y de Transito Primero
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

e Secretario

PERSONAL A Digitadores

CARGO Oficiales y Notificadores

e Oficial y Notificador Il

1. De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales
y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento
de tales materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo
Municipal u otra autoridad municipal, o el ambito de
aplicacién tradicional del derecho consuetudinario, de
conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales.

2. En caso que las transgresiones administrativas tendran la
obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si

ATRIBUCIONES se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las

DEL PUESTO autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable,
de conformidad con la ley, por su omision.

3. Al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta
el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser
necesario, se hara asesorar de un experto en esa materia.

4. Las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el
s6lo objeto de practicar las pruebas que la ley especifica
asigna al Alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente
al Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso,
aprobacion. El juez municipal cuidard& que en estas
diligencias no se violen arbitrariamente las normas
consuetudinarias cuya aplicacibn corresponde tomar en

Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito
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cuenta.

5. De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos
que le traslade el Alcalde o el Concejo Municipal, en que
debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea
requerido informe, opinién o dictamen.

6. De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio
publico, o que se trate de obra peligrosa para los habitantes
y el publico, procediendo, segun la materia, conforme a la ley
y normas del derecho consuetudinario correspondiente,
debiendo tomar las medidas preventivas que el caso
amerite.

7. De las infracciones a la ley y reglamentos de transito,
cuando la municipalidad ejerza la administracion del mismo
en su circunscripcion territorial.

8. De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio
en mercados municipales, rastros y ferias municipales, y
ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion
territorial.

9. De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

10. En todos los asuntos de los que el Juez de Asuntos
Municipales conozca, debera tomar y ejecutar las medidas e
imponer las sanciones que procedan, segun el caso.

11. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Pensum cerrado de la Carrera de Abogado y Notario, 0
Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, o Abogado y

GENERALES Notario.

2. Colegiado activo (Cuando Aplique)

3. Manejo de paquetes de Microsoft Office

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Secretario (a) del Juzgado de Asuntos Municipales y de
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PUESTO Transito

UNIDAD - .
ADMINISTRATIVA Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito

JEFE INMEDIATO Juez de Asuntos Municipales y de Transito

PERSONAL A Oficiales, Notificadores y Digitadores del Juzgado de Asuntos
CARGO Municipales y de Transito.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Atender las gestiones del Juzgado durante las horas de
ATRIBUCIONES despacho y acudir fuera de estas, cuando sea necesario
DEL PUESTO realizar alguna diligencia por orden de él Juez o Jueza
Primero de Asuntos Municipales y de Transito o del Alcalde
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Municipal o bien a requerimiento de algun vecino.

2. Asistir y certificar las actuaciones del Jueza o Juez Primero
de Asuntos Municipales y de Transito, suscribir actas
administrativas (toma de denuncias), suscribir actas de
inspecciones oculares.

3. Expedicion de certificaciones, extractos o copias auténticas
de los documentos y actuaciones, asi como la formacion y
conservacion de los expedientes por riguroso orden (fisico
(archivo vy libro) y digital), recibir los escritos y documentos
gue le presenten en el Juzgado de Asuntos Municipales y de
Transito —JAMT-. Emision de oficios, providencias y control
de agenda.

4. Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajos
entre los subalternos cuidando que se ejecuten
correctamente y con la prontitud necesaria.

5. Servir de enlace entre el Juzgado de Asuntos Municipales y
de Transito - JAMT- y demas dependencias municipales,

6. Entidades estatales o privadas y las personas particulares,
atender a las personas que se presenten al Juzgado de
Asuntos Municipales y de Transito —JAMT- e informales,
cuando asi se requiera, del estado de los asuntos o
expedientes que se tramitan, en cuyo caso Yy si fuere
necesario, solicitara la autorizacion de la Jueza o Juez de
Asuntos Municipales y de Transito.

7. Incorporar los memoriales y documentos a los expedientes
de conformidad con las instrucciones que reciba de la Jueza
0 Juez de Asuntos Municipales y de Transito.

8. Poner a la vista de la Juez Primero, los expedientes que
ingresen y proceder a darles el tramite correspondiente.

9. Llevar el control de los libros de conocimientos, actas,
resoluciones, notificaciones y otros que se crearen en
funcion de las necesidades del Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito —JAMT-.

10. Tener bajo su responsabilidad el archivo del Juzgado, cuyos
expedientes llevara en orden y debidamente clasificados.

11. Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deban
entregarse a las partes en virtud de resolucion de los jueces.

12. Suscribir con su firma, en respaldo a la de la Juez de
Asuntos Municipales y de Transito, toda resolucion que
emane del -JAMT-.

13. Certificar cuanto documento le fuera solicitado, segun el
apartado anterior.

14. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

GENERALES 1. Nivel medio completo.
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| 2. Manejo de Paquetes de Microsoft Office

PUESTO

z

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Oficial y Notificador |

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito

JEFE INMEDIATO

Juez de Asuntos Municipales

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Recepcion de resoluciones firmadas por la Juez de Asuntos
Municipales, colocar los sellos correspondientes, llenar
cédulas de notificacion y entregar las mismas en la direccién
gue han dejado sefializada para recibir notificaciones dentro
del perimetro de este Juzgado de Asuntos Municipales y de
Transito.

2. Notificaciones y/o requerimientos de pago a negocios
morosos del Municipio.

3. Colocacién de sello de suspension en obras que no cuentan
con licencia de construccion.

4. Colocacion sello de cierre, en negocios que no cuentan con
los requisitos necesarios.

5. Archivar los expedientes que han finalizado su proceso.

6. Emitir solvencias de transito a las personas que no cuentan
con ninguna remision pendiente de pago.

7. Elaborar proyectos de resoluciones, cuando se lo indique el
Secretario del Juzgado de Asuntos Municipales.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo
2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

PUESTO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Oficial y Notificador Il

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito

JEFE INMEDIATO

Juez de Asuntos Municipales y de Transito

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Recepcion de resoluciones firmadas por la Jueza o Juez de
Asuntos Municipales, colocar los sellos correspondientes,
llenar cédulas de notificacion y entregar las mismas
cumpliendo a cabalidad los plazos de conformidad con lo
regulado en la Ley del Organismo Judicial.
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2. Remitir los oficios, citaciones, actuaciones y requerimientos

de pago a donde corresponda.

Foliar los expedientes ya notificados.

Colocacion de sello de cierre, en negocios que no cuentan

con los requisitos necesarios.

5. Colocacioén del sello de suspension en obras que no cuentan
con licencia de construccion.

6. Colaborar con otras unidades de la Municipalidad, por
ejemplo, sindicatura, secretaria municipal para traslado de
correspondencia urgente.

7. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office.

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

PUESTO Oficial Il
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Juez de Asuntos Municipales y de Transito
PERSONALA [ Ninguno
1. Ingreso de los datos de las boletas de aviso, requerimiento
de pago y citacion de vehiculos, a la base de datos de Excel.

2. Descarga de multas que ya han sido pagadas de la pagina
de consulta de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

3. Emitir 6rdenes de pago para la cancelacion de boletas de
aviso, requerimiento de pago y citacion de vehiculos y/o
solvencias de Transito.

ATRIBUCIONES 4. Elaboracion de proyectos de resoluciones de los expedientes

DEL PUESTO del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

5. Archivo de expedientes que han finalizado su proceso.

6. Recepcion de documentos consignados por la Policia
Municipal de Transito.

7. Digitacién, archivo y resguardo de los documentos
consignados por la Policia Municipal de Transito.

8. Verificacion y emision de Solvencias de Transito.

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

Hw

Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

PUESTO Digitador | y 11

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Juez de Asuntos Municipales y de Transito

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Control de carga y descarga de datos de Boletas de
remision: canceladas, pendientes y mantener actualizado el
sistema de la Policia Municipal de transito para los
operativos correspondientes Banco Banrural S.A. La pagina
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

2. Control interno para consulta de multas de transito y pagina
de Servicios GL para cobro.

3. Elaboracién de requerimientos de pago a nhegocios morosos

ATRIBUCIONES del Municipio, cuando se solicite apoyo.

DEL PUESTO 4. Archivar los expedientes que han finalizado su proceso,

cuando se solicite apoyo.

Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito

5. Consulta de multas de transito en Excel y pagina de
Servicios

6. GL para cobro.

7. Devolucién de documentos consignados.

8. Emitir solvencias de transito.

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

PUESTO Digitador IV y V
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Juez de Asuntos Municipales y de Transito
P RoNALA Ninguno
1. Ingreso de Datos a la pagina de Servicios GL.
2. Consulta de multas de transito en Excel y pagina de
Servicios
GL para cobro.
Realizar los oficios de las boletas exoneradas y archivo
de las
mismas.
Hacer 6rdenes de pago, sacar fotocopias.
Realizar desplegados para el cobro de multas.
Emitir solvencias de transito.
Realizar descuentos en las multas, autorizados por los
Jueces de Asuntos Municipales y de Transito.
10.Ingreso de fotografias de vehiculos infraccionados por
exceso
11.de velocidad.
12. Devolucién de documentos consignados
13.Responder el teléfono.
14.Recibir los documentos que sean dirigidos al Juzgado de
15. Asuntos Municipales y de Transito.
16.0Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

Juzgados de Asuntos Municipales y de Transito

how
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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Organigrama de Juzgado
de Asuntos Municipales y
de Transito

UNIDAD DE JUZGADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Oficial y Notificador | Oficial y Notificador Il

\ 4
Digitador 1,11, 1l
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Unidad de Direcciodn
Administrativa Financiere
Integrada Municipal



Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Segun el articulo 97 del Cddigo Municipal, la Direccion Administrativa Financiera
Integrada Municipal —DAFIM-, es la dependencia responsable de la administracion
financiera municipal, a través de una eficiente formulacién, ejecucion y liquidacion del
presupuesto, el cumplimiento de la legislaciéon de la recaudacién de los impuestos,
arbitrios, tasas y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente todos los egresos
conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas a nivel
interno y externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a
la poblacion del municipio.

Areas administrativas en que debe dividirse la Direccion Administrativa Financiera
Integrada Municipal —-DAFIM-, deben ser como minimo: Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria. Para cada una de ellas, se describe las funciones basicas legalmente
establecidas, las normas de control interno y cada uno de los conceptos elementales
relacionados.

Funciones:

1. Proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
coordinando y consolidando la formulacion del proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales.

2.  Rendir cuentas al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén
basados en la Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos
pagos.

3. Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de
sus dependencias municipales, responsables de la ejecucién de programas y
proyectos, asi como efectuar los pagos que estén fundados en las asighaciones
del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad.

4. Llevar el registro de la ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes; DIRECCION
DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -DAFIM-, AREA
DE CONTABILIDAD, AREA DE PRESUPUESTO Y AREA DE TESORERIA
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco
(5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

6. Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos
del municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

7. Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio.
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8. Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con
la Ley.

9. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administraciéon
financiera.

10. Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
éstos.

11. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion
con el catastro municipal.

12. Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los cambios
de los objetos y sujetos de la tributacion.

13.  Administrar la deuda publica municipal.

14. Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de
la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

15. Elaborar y presentar la informacién financiera que por Ley le corresponde.

16. Desempefiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por la Ley,
por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

\“;\CIPAL Io“'a

Descriptor de puestos de la
Direccién Administrativa
Financiera Integrada Municipal e

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Director Financiero
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Concejo Municipal

e Tesorero Municipal

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
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e Encargado de Presupuesto

e Encargado de Inventarios
PERSONAL A e Notificador Encargado de Arbitrios
CARGO e Encargado de Contabilidad

[ ]

Coordinador del Departamento de Contrataciones del
Estado (Guatecompras)
e Encargado de Bodega Municipal
1. Solicitar al Concejo Municipal las ampliaciones vy
transferencias necesarias para la ejecucion presupuestaria

ATRIBUCIONES 2. Emitir informes periédicos al Concejo Municipal para la toma
DEL PUESTO de decisiones
3. Informe peridédico al Alcalde Municipal de los ingresos y
egresos




Revision del Balance General y Estado de Resultados
Cuadre mensual de caja fiscal, contabilidad, bancos y
presupuesto

Supervision fisica de obras.

Revision y firma de las conciliaciones bancarias.

Revision y firma de los cheques Boucher.

Control y supervision de todo el personal de Tesoreria.

0. Rendicion mensual de cuentas ante la Contraloria General

de Cuentas —CGC-.

11. Informe mensual de ingresos y egresos ante el Comude.

12. Elaboracion conjunta con el Concejo Municipal y Direccion
Municipal de Planificacion —-DMP- del anteproyecto de
presupuesto.

13. Presentacion de informe mensual del sistema Sicoin GL ante
la Contraloria General De Cuentas.

14. Control y supervision diaria del presupuesto municipal.

15. Rendicion Cuatrimestral de ingresos y egresos.

16. Emision de cheque de anticipo y estimaciones de proyectos
por contrato.

17. Efectuar el cierre Contable y liquidar anualmente el
presupuesto de ingresos y egresos del municipio.

18. Efectuar cortes sorpresivos a receptores de cajas centrales
como Mini Muni.

19. Efectuar cortes sorpresivos a cobradores de mercados y
servicios sanitarios.

20. Elaboracion de Transferencias y Ampliaciones en el Sistema
Sicoin GL.

21. Informe mensual de Ingresos y Egresos a Libre Acceso de la
informacion.

22. Informe Mensual de Ejecucién presupuestaria de Ingresos y
egresos al Congreso de la Republica.

23. Darle seguimiento a correspondencia de solicitud de las
diferentes unidades.

24. Control y supervision del manejo de vales de combustibles y
lubricantes.

25. Tramites de solicitud ante la contraloria General de Cuentas
de Formas utilizadas en la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

26. Supervision y custodia de Suministros y Bienes del Almacén
Bodega Municipal.

27. Asesorar al Alcalde y el Concejo Municipal en materia de
administracion financiera.

28. Elaborar 'y mantener actualizado el registro de
contribuyentes, en coordinacion con el catastro municipal.

29. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

asignadas.
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GENERALES

Graduado de Contador y Auditor Publico o carrea a fin
Manejo de Microsoft Office

Colegiado Activo (profesional)

Conocimiento y experiencia en finanzas publicas

PwpnPR

TESORERIA

Es la dependencia municipal responsable de la administracion de los ingresos
municipales, programando los ingresos y egresos segun los planes municipales, de
acuerdo al origen y destino de los fondos con apego a las normas emitidas por los
entes rectores de la administracion financiera publica.

Funciones:

8.

9.

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Tesoreria sus funciones son
las siguientes:

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la entidad rectora y los procedimientos del Sistema Integrado de
Administracion Financiera Municipal.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante
el sistema de Cuenta Unica.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos en
las fases de programacion y control de los flujos financieros de la Municipalidad.
Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracion Financiera de la Municipalidad.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Concejo Municipal.

Elaborar, juntamente con el area de presupuesto la programacién de la ejecucion
del presupuesto y programar el flujo de fondos de la Municipalidad.

Aprobar y someter a consideraciéon del jefe o jefa de la Direccién de
Administracion  Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, el programa
mensualizado de caja elaborado por el area de Programacién y Ejecucién de
Pagos.

Verificar que se administre adecuadamente el Sistema de Caja Unica de la
Municipalidad.

Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la
Municipalidad.

10.Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la

toma decisiones.

11.Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o

donaciones tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes o que se
hayan finalizado en el mismo periodo fiscal vigente, realizando las ampliaciones
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del presupuesto, tanto en ingresos como en egresos, realizando la programacion
de la recepcién de los desembolsos, asi como de las amortizaciones.

12.Las atribuciones del tesorero o la tesorera que asigna el articulo 87 “Atribuciones
del Tesorero” del Cédigo Municipal.

13. Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

14.Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de endeudamiento y
donaciones.

15. Participar en la gestion y negociacion de las operaciones de endeudamiento y
donaciones, de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los
objetivos de la Municipalidad.

16.Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion en la formulacion del presupuesto anual, en
cada ejercicio fiscal, el cual sera aprobado por el Concejo Municipal.

17.Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de Endeudamiento
Municipal y Donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal.

18.Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y
donaciones y debera iniciar los tramites administrativos para el pago de los
servicios de la deuda.

19. Preparar mensualmente la informacion sobre la deuda de la Municipalidad, que
ésta deberd emitir a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Pulblicas, de acuerdo con el sistema, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 115 del Cédigo Municipal, enviando copia de dicha informacion al
Instituto de Fomento Municipal —INFOM-.

20.Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio no estén
basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos
pagos.

21.Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

22.Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario
general de bienes de la municipalidad, al tomar posesién de su cargo y al
entregarlo.

23.Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al
documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar
tres (3) dias después de efectuadas esas operaciones.

24.Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes
comunidades.
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Descriptor de puestos de la

Tesoreria Municipal 24

SACATEPEQUEZ .

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Tesorero Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Director Financiero

Encargado de Presupuesto
Encargado de Inventarios
Notificador Encargado de Arbitrios

Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal

PERSONAL A Encargado de Contabilidad
CARGO Coordinador del Departamento de Contrataciones del Estado
(Guatecompras)

Encargado de Bodega Municipal
Encargado de Compras Directas de Baja Cuantia
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Responsable de pago del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-.

2. Responsable de pago del Plan Prestaciones Empleado
Municipal -PPEM-.

3. Generacion de la rendicion electronica mensual a Contraloria
General de Cuentas —CGC-.

4. Firmar y autorizar solicitudes de compra

5. Control y supervision del personal de la Direccidén
Administrativa Financiera Integrada Municipal —-DAFIM-.

6. Registrar en el sistema bancario los cheques Voucher

7. Acredita miento electronico de pago de planillas

8. Responsable de velar por el control y manejo de las cuentas

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

ATRIBUCIONES bancarias de la Municipalidad.
DEL PUESTO 9. Responsable de apertura de cuentas bancarias cuando sea
necesario.

10. Custodia de las claves del sistema bancario de las cuentas
bancarias municipales.

11. Responsable de realizar los pagos fiscales a la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

12. Velar que los depdsitos sean acreditados de manera intacta
a la cuenta Unica de la Municipalidad.

13. Responsable de Cajero General de todos los centros de
cobro de la Municipalidad.

14. Autorizacioén y aprobacién de pagos a proveedores.

15. Integrante del Comité de Programacién de la Ejecucion
Presupuestaria Financiera (COPEP MUNICIPAL).




GENERALES

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

2
3.

Responsable de realizar cortes sorpresivos de Fondos y

Valores.

Verificar el control y cuadre de las cuentas escriturales del

Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

SICOIN GL.

Responsable de elaborar la distribucion del Situado

Constitucional que recibe la Municipalidad por parte del

Ministerio de Finanzas Publicas.

Liberar los cheques que se generan de las diferentes

cuentas de la Municipalidad.

Realizar integraciones solicitadas en base a los

requerimientos que realizan los auditores de la Contraloria

General de Cuentas —CGC- en las diferentes clases de

auditorias que recibe la Municipalidad

Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas.
REQUISITOS

Perito Contador de preferencia con estudios de Contador y

Auditor Publico o carrea a fin

. Manejo de Microsoft Office

Conocimiento en finanzas publicas
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Auxiliar Administrativo
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Atender llamadas telefénicas de Direccion y Tesoreria
Municipal.

2. Realizar las requisiciones para solicitud de suministros.

3. Integrar y archivar toda la documentaciéon enviada y recibida.

4. Entrega de toda documentacién recibida a Direccion vy
Tesoreria Municipal.

5. Distribuir la documentacion después de haber sido revisada

y marginada para el personal de Direccibn Administrativa

Financiera Integrada Municipal.

Acomodar cada documento en el archivo dentro de folders

colgantes

Identificacion de Leitz, folders de archivo de documentacion.

Ubicar con exactitud los documentos a archivar.

Escaneo de documentos Apoyar en proceso de escaneo.

0. Guardar y seccionar en la computadora los documentos ya

escaneados.

11. Apoyar a todas las unidades cuando soliciten documentacion
gue se encuentre en archivo, siendo entregada con la debida
autorizacion.

12. Verificar que toda la documentacién este conforme a la
informacion reciba.

13. Ingresar toda la informacion a la base de datos.

14. Brindar una buena atencion a las unidades municipales que
requieran del servicio.

15. Apoyo en la redaccion de oficios e informes requeridos.

16. Notificacion de documentacion a otras unidades
administrativas.

17. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Perito Contador o carrera a fin.

GENERALES 2. Manejo de los paquetes de Microsoft Office

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

o

B © o~

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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PRESUPUESTO

Es la dependencia municipal responsable de la eficiente formulacion, aprobacion,
ejecucion y liquidacion del presupuesto, fomentando la participacion de la poblacién,
con base a la diversidad étnica, cultural e idiomética de las diversas comunidades con
el objeto de transparentar la administracién financiera de la Municipalidad.

Funciones:

8.
9.

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de presupuesto sus funciones son
las siguientes:

Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
gue permitan mejorar la técnica presupuestaria. Evaluar el grado de aplicacion
de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del proyecto de
presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable, la
ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema
Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacién de la politica financiera, que proponga la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM- a las autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion del jefe o jefa de la DAFIM.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus proyectos de
presupuesto.

Elaborar en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, la
Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-, el proyecto de presupuesto
municipal, la programacién de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.
Analizar y ajustar en conjunto con el jefe o jefa de la DAFIM, de acuerdo a la
politica presupuestaria previa, los proyectos de presupuesto enviados por las
dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Aprobar conjuntamente con el area de tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto.

10. Analizar, registrar, validar y someter a consideracién del jefe o jefa de la

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal —-DAFIM- las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

11.Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.
12. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de

la Municipalidad.

13.Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas Yy criterios

establecidos en el Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las
normas internas de la Municipalidad.
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14. Analizar periédicamente y someter a consideracion del jefe o jefa de la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal —DAFIM-, los informes sobre la
ejecucion del presupuesto de gastos y de los reportes recibidos de las
realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo
como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera y
proponer las medidas correctivas necesarias.

15.Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la
informacion periddica sobre la ejecucion de ingresos.

16.Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos.

17.Analizar y someter a consideracion del jefe jefa del area de presupuesto la
definicion, clasificacion y denominacion de las categorias programéaticas,
incluyendo los clasificadores de género.

18. Solicitar a las dependencias de la Municipalidad informacion sobre estimaciones
y recaudaciones de ingresos.

19. Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la
recoleccion de informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

20.Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos.

21.Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad.

22.Analizar y ajustar los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

23. Asistir al jefe o jefa de la DAFIM, en la preparacion del proyecto de presupuesto
anual, exposicion de motivos y demas documentos, para someterlo a
consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el
articulo 131 del Cédigo Municipal.

24.Registrar en el sistema el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

25.Analizar la informaciéon enviada por las dependencias municipales, de la
programacion fisica y financiera del presupuesto.

26.Analizar y someter a consideracion de la jefa o del jefe inmediato, las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

27.Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su
aprobacion.

28.Enviar por intermedio de su jefa o jefe inmediato, al jefe o jefa de la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal —DAFIM- la ejecucion fisica y
financiera, e informacion periédica de las modificaciones presupuestarias
aprobadas.

29.Elaborar y someter a consideracion del jefe o jefa de la DAFIM la informacion
periddica sobre la ejecucion de ingresos, esto por intermedio del responsable del
area de presupuesto.

30. Analizar periddicamente y someter a consideracion del jefe o jefa de la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, los informes sobre la
ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar
si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera y proponer las medidas correctivas necesarias.
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31.Destacar en forma eventual a funcionarios y funcionarias de la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal —DAFIM- y a las distintas
dependencias de la municipalidad, para los efectos de constatar la veracidad del
cumplimiento de la ejecucién de aquellos programas de interés prioritario.
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SACATEPEQUEZ

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado de Presupuesto

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal

PERSONAL A -

CARGO e Auxiliar de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Elaboracion de oOrdenes de compra (compras directas,
compras con oferta electronica, cotizacion, licitacion)

2. Elaboracion de pago de energia eléctrica, Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- y Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM-.

3. Ejecucion de contratos por servicios técnico y profesionales.

4. Coordinar y supervisar las actividades realizadas por su
personal a cargo.

5. Revision de Planillas.

6. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas
2. Manejo de Microsoft Office

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
PUESTO Auxiliar de Presupuesto
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Presupuesto
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Elaboracion de planillas de sueldos mensuales.

ATRIBUCIONES 2. Elaboracion de planillas pago de sueldos proyectos.
DEL PUESTO - :
3. Elaboracién de planillas de pago horas extras.

Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal
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4. Elaboracién de érdenes de compra Etapas (compra directa,
compra por oferta electrénica, cotizacion vy licitacion).

5. Elaboracién de pago de energia eléctrica, Planillas Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM-.

6. Ejecucion de contratos 021, 022, 029 y 036.

7. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Perito Contador o Perito en Administraciébn de Empresas

GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado de Inventarios
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
PERSONAL A Ninguno
CARGO
1. Elaboracion de libro de actas de arqueos y cortes de caja y
fondo Rotativo.
2. Control y Abastecimiento de Combustible para vehiculos
Municipales.
3. Entregay pago de cheques a proveedores.
4. Ingreso al inventario de las compras con afectacion a los
renglones del grupo 3.
ATRIBUCIONES 5. Colocar codigo de inventario en cada bien municipal.
DEL PUESTO Llevar el libro de inventarios al dia y cuadrado con el
Balance General.
Control de los vales de combustible.
Encargado, custodia y liquidacion de la caja chica.
Impresion de cheques Boucher.
0. Autorizador de eventos de Guatecompras.
1. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
1. Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas.
GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal

o

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




ARBITRIOS

Es la dependencia municipal responsable de accionar para la que se haga efectiva la
percepcion de los ingresos por la prestacion de los servicios y por el cobro de
impuestos y contribuciones, debiendo reducir la mora a través de acciones que eliminen
las causas generadoras de esta, proponiendo las politicas especificas con el fin de
facilitar y fortalecer los procesos de fiscalizacion y auditoria social.

Funciones:

w N

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de recaudacion sus funciones son
las siguientes:

Recaudar los diferentes ingresos corrientes que percibe la Municipalidad en
concepto de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros, asi
como aquellos que presentan morosidad.

Proponer politicas y estrategias de recaudacion.

Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos
municipales, como de la legislacion de aplicacion general vinculada con la
recaudacion local.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios o
usuarias de servicios, en coordinacion con el catastro municipal, estadistica
socioecondmica y la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-.
Determinar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios 0 usuarias
de servicios por antigiedad de saldo, sesenta, noventa o mas dias, asi como sus
causas.

Evitar a través de los mecanismos legales la prescripcion de los arbitrios e
impuestos.

Determinar que usuarios y usuarias o contribuyentes tienen mas de un servicio o
impuesto moroso, e iniciar la labor de cobranza administrativa y judicial.

Proponer medidas para la disminucién de la morosidad, gestionar su aprobacion
y ejecutarla.

Proponer a la tesorera o al tesorero y/o al director o directora de la Direccién
Administrativa Financiera Integrada Municipal —DAFIM-, en forma técnica la
exoneracién de multas e intereses como estrategia para la disminucion de la
morosidad, para que el Concejo Municipal pueda dictar las politicas pertinentes.

10. Revisar en forma periddica con el coordinador o la coordinadora de la Oficina de

Servicios Publicos Municipales -OSPM-, los listados de suspension de servicios a
los usuarios y las usuarias por morosidad y la posterior reconexién cuando haya,
suscrito convenio de pago o cancelado el adeudo mensual.

11.Ejecutar el cobro administrativo a los y las contribuyentes y usuarios o usuarias

de servicios morosos, poniendo énfasis en los y las que tienen mas de un
servicio o impuesto atrasado.

12. Facilitar al auditor interno o a la auditora interna, la confirmacion de saldos y/o

notas de cobro dentro del proceso administrativo de cobranza.
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13.Elaborar los convenios de pago o liquidacién de saldos de los usuarios y las
usuarias o contribuyentes que se presentaron a cancelar su adeudo, basado en
el reglamento o estrategia de cobranza aprobada por el Concejo Municipal.

14.Preparar los expedientes de usuarios y usuarias o contribuyentes morosos que
no se presentaron a cancelar su adeudo en el proceso administrativo para que, a
través de la tesoreria o direccion de la Direccion Administrativa Financiera
Integrada Municipal —DAFIM-, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial
establecido.

15. Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro judicial.

16.Presentar informes trimestrales a la tesoreria y/o direccion de la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal —DAFIM- de la disminucion o
situacion de la morosidad.

17.Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y
proponer nuevas acciones.

18. Realizar los cobros a los usuarios y las usuarias de los servicios municipales.

19. Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la Municipalidad.

20. Atender con prontitud y esmero a los usuarios y las usuarias que se presenten a
realizar convenios de pago, confirmar saldos o a determinar su estado de cuenta
corriente, como una manera de facilitar las gestiones municipales.

\CIPAL,
“\\\*\ 04 o

Descriptor de puestos de

Arbitrios

SACATEPEQUEZ .

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado y Notificador de Arbitrios
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Control y actualizacion del padron general de arbitrios en
sistema de cobros GL (establecimientos comerciales,
circulacion de vehiculos, mercados, etc.).

Notificacion de requerimiento de pago a los negocios.
Notificacion a negocios nuevos para que se inscriban.
Actualizacién de inventario de negocios.

Creacion tarjetas de arbitrios en el sistema.

Reporte mensual Admon. de Mercados municipales.

Reporte mensual a PMT a circulacion de vehiculos

Apoyo a Sindicatura municipal.

Informes a Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito-
JAMT-.

Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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10. Apoyo a la unidad de Direccion Administrativa Financiera
Integrada Municipal —-DAFIM-

11. Atencion a los contribuyentes.

12. Control de pago de cheques a proveedores y a personal
municipal.

13. Archivo de caja fiscal en digital y en glosa.

14. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Perito Contador o Perito en Administraciébn de Empresas
GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado de Compras Directas de Baja Cuantia

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Cotizar los productos solicitados por las diferentes unidades
administrativas.

2. Archivar todos los comprobantes contables de gasto
(facturas, 6rdenes de compra, informes y planillas) segun el
orden generado por el sistema en la caja fiscal.

Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal

3. Archivo y control de los requerimientos de compra.
4. Solicitar mensualmente a Bodega Municipal el inventario de
bienes en existencia.
ATRIBUCIONES 5. Apoyo para abastecer de combustible a los diferentes
DEL PUESTO vehiculos municipales.

6. Entrega de documentos a diferentes Instituciones
(Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas
Publicas, congreso de la Republica, Segeplan).

7. Entregar cheque a proveedores.

8. Llamar a proveedores para indicarles que salieron sus
cheques.

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas

GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office
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CONTABILIDAD

Es la dependencia municipal responsable de los registros contables presupuestarios y
patrimoniales aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administracion
financiera publica.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

78

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de contabilidad sus funciones son
las siguientes:

Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la Municipalidad.
Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la
Municipalidad.

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validacion y
aprobacion en el sistema, de las operaciones de origen extra presupuestario.
Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el sistema.
e) Producir en el sistema, informacion de estados financieros para la toma de
decisiones y su envio a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar la conciliacion bancaria en el sistema. g) Participar en las operaciones
de cierre presupuestario y contable.

Revisar y actualizar, los criterios de contabilizaciébn y requerimientos de
informacion para la toma de decisiones.

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

Obtener del sistema la informacién correspondiente a los estados financieros de
la ejecucion de los presupuestos de gastos e ingresos, balances generales y
demas salidas y estados de informacion que se produzcan por el sistema, que
incluye el reporte “Informe de rendicion de ingresos y egresos” que debe enviar
mensualmente a la Contraloria General de Cuentas.

Analizar la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del
sistema computarizado.

Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos
e ingresos, asi como su seguimiento para su regularizacion; la consistencia de
las modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacién de
la coherencia de los estados contables y econdmico-financieros de la
municipalidad.

Analizar, conjuntamente con las demas unidades del area contable, los ajustes a
realizar a la informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin de
lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacion
econOmica- financiera de la municipalidad.

Presentar informacion periodica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de la municipalidad.

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con
el sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.

Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector
de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccidén de
Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de
los estados contables financieros a producir por la municipalidad, conforme a su
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion,
de acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacién en el
sistema, de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos como las
operaciones de origen extra presupuestario.

Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados financieros y producir los
informes para la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria
General de Cuentas.

Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
econdmico y financiero de la Municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
Municipalidad.

Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicién de ingresos y
egresos” a la Contraloria General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad. Xx)
Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para
brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema,
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los formularios a
enviar como documentacion de respaldo para el registro de ejecucién
presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las diferentes etapas
del gasto en el sistema.

Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes
comunidades ademas funciones inherentes al &rea de presupuesto.
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Descriptor de puestos de

Contabilidad @

SACATEPEQUEZ .

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado de Contabilidad

UNIDAD Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal

PERSONAL A Receptores Municipales

CARGO Atencion al Contribuyente

DESCRIPCION DEL PUESTO

. Coordinar y supervisar al personal bajo su cargo.
Andlisis de Estados Financieros.
Elaboracion de Notas de los Estados Financieros.
Elaboracion de andlisis de cierres contables.
Registros de ingresos y gastos.
. Elaboracion de registros de origen extrapresupuestarios.
. Elaboracion de conciliaciones bancarias.
REQUISITOS

1. Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas de

preferencia con estudios universitarios de carrera a fin.
2. Manejo de Microsoft Office
3. Conocimiento en finanzas publicas

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

NogokrwnhE

GENERALES

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Oficial de Tesoreria

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Encargado de Contabilidad

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Entrega de recibos 31b /tpl-msls-ccc / 3-munisanlucas-sac-
s.s-ccc/1-alux-adultos-ccc/2-alux-nifios-ccc a los cobradores

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
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ambulantes.
2. Control y custodia de los recibos de las diferentes formas en
ATRIBUCIONES blanco.
DEL PUESTO 3. Rendicién en el sistema de los talonarios usados.

4. Deposito Banco de lo recaudado.

5. Auxiliar en determinado momento algunas de las unidades
de —Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
-DAFIM-.




6. Impresion de libros.
7. Ejecucion de ingresos, ejecucion de egresos.
8. Aporte especifico 10% inversion.
9. Aporte especifico 105 funcionamientos.
10. Circulacion de vehiculos funcionamiento.
11. Circulacion de vehiculos inversion.
12. Petroleo inversion.
13. Petroleo funcionamiento.
14. Impuesto Unico Sobre Inmuebles-1USI- funcionamiento.
15. Impuesto Unico Sobre Inmuebles-1USI- inversion.
16. IVA---paz funcionamiento.
17. IVA---paz inversion.
18. Ingresos propios.
19. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
1. Perito Contador o Perito en Administracién de Empresas.
GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
PUESTO Atencion al Contribuyente
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Contabilidad
PERSONAL A Ninguno
CARGO
1. Atender al vecino de cualquier departamento de la
Municipalidad central.
2. Emisién de documento de pago, estados de cuenta de IUSI,
AGUA, ARBITRIOS.
3. Tala de arboles, tramites del cementerio, multas de transito,
depositos en bancos
4. Entrega de cierres al dia en DAFIM
5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Receptor Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Contabilidad
PERSONAL A Ninguno

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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CARGO ’
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Es un puesto operativo, responsable de la administracion y
control a caja receptora y control de la caja receptora.

2. Entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para la recepcion de ingresos;

3. Rendiciébn de cuentas para verificacion y recepcién de
ingresos

4. Verificacidn y recepcion de cobros realizados por receptores
ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros
receptores.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas.
GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GUATECOMPRAS

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concejo
Municipal, promoviendo en los procesos de adjudicacion de obras o compras la
participacion ciudadana, que segun las normas sean por cotizacion obligatoria o
licitacion.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Adquisiciones sus funciones
son las siguientes:

1. Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los

materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de

la administracién municipal.

Recibir y tramitar requerimientos.

Cotizar los articulos solicitados.

Elaborar 6rdenes de compra.

Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.

Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a

los requerimientos de la municipalidad y al marco legal en la materia.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacién solicitada.

. Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la
municipalidad.

9. Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales vy

suministros, adquiridos.

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA
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10. Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

11.Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas
de cotizacion o licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

12. Verificar la aplicacion de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en
cuenta que toda adquisicion que realice, debe ser con base en las cantidades y
calidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros y tomando
en cuenta la codificacion y autorizacion presupuestarias correspondientes, segun
el Manual de Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

13.Observar y cumplir con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en cuanto a que, para efectuar una compra, debe
existir el pedido correspondiente, de la persona que solicita los bienes o servicios
aprobada por la jefa o jefe inmediato.

14.Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por
medio de fondo rotativo, se efectuaran con orden de compra.

15. Verificar saldos en las partidas presupuestarias, previo a comprometer el gasto.

\CIPAL,
“\\\*\ 04 o

Descriptor de puestos de @
Guatecompras

SACATEPEQUEZ .

Ugz

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
Coordinador del Departamento de Contrataciones y

PUESTO Adquisiciones del Estado (Guatecompras)

UNIDAD : . _ . . . -
ADMINISTRATIVA Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal.

PERSONAL A Sub coordinador del Departamento de Contrataciones y
CARGO Adquisiciones del Estado (Guatecompras

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Coordinar y supervisar al personal del departamento de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado. (Guatecompras).
2. Solicitar informacion requerida para la elaboracion de bases
de concursos en (Guatecompras).
3. Creacibn de Bases de un Concurso de Cotizacion y
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Licitacion.
ATRIBUCIONES . . - - o
DEL PUESTO 4. Ei(():li[[c;::?(r)n Dictamenes Juridicos/Técnicos de Cotizacion y

5. Escanear y fotocopia papeleria para publicar de eventos de
Cotizacién y Licitacion para subir informacion al sistema de
GUATECOMPRAS.

6. Publicar la informacion al sistema como crear producto por
producto del evento de Cotizacion y Licitacion.
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GENERALES

7. Notificacion a las Juntas de Cotizacién y Licitacion para
recepcion de ofertas.

8. Publicar en el sistema el Acta de Recepcion y Adjudicacién
de modalidad de Cotizacion y Licitacion.

9. Notificar a la Autoridad Administrativa Superior/Autoridad
Superior para aprobar o improbar las acciones de la junta
Cotizacion y Licitacion.

10. Enviar informacién para
aprobacion de bases a
Superior/Autoridad Superior.

11. Publicacion de toda la informacion que va generando cada
evento y/o cada proyecto a Guatecompras durante su
ejecucion.

12. Supervisar y entregar papeleria de todos los expedientes de
proyectos terminados y en ejecucion, por administracion, por
contrato, Consejos de Desarrollo (CODEDE) o donaciones.

13. Control y custodia de todos los expedientes de proyectos
terminados y en ejecucion.

14. Integracion de toda la documentacion del Plan Anual de
Compras de unidades de la Municipalidad.

15. Solicitar la autorizacion del Plan Anual de Compras a la
Autoridad Superior.

16. Subir al sistema de Guatecompras Plan Anual de Compras.

17. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

asignadas.
REQUISITOS

. Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas.

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en finanzas publicas.

. Conocimiento Ley de Contrataciones del Estado.

la elaboracibn de contratos,
la Autoridad Administrativa

BN PR

z

DIRECCION A
PUESTO

DMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
Subcoordinador del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (Guatecompras)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

JEFE INMEDIATO

Tesorero Municipal.

PERSONAL A

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

e Operadores de Guatecompras

CARGO e Encargado de xedientes de Cotizaciones vy Licitaciones.
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Asistir al Coordinador para la coordinacién y supervision del
personal del departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado. (Guatecompras).

2. Solicitar informacion requerida para la elaboracion de bases
de concursos en (Guatecompras), de Oferta Electronica.

3. Creacion de Bases de un Concurso de Oferta Electrénica.




4. Solicitar Dictdmenes Juridicos/Técnicos para modalidad de
Oferta Electronica.

5. Escanear y fotocopia papeleria para publicar informacion al
sistema de GUATECOMPRAS.

6. Publicar la informacion al sistema como crear producto por
producto del evento Oferta Electrénica.

7. Notificar a la Comision de Receptora para la compra directa
con Oferta Electronica).

8. Publicar en el sistema el Acta de Recepciéon y Adjudicacion.

9. Control y custodia de todos los expedientes de las compras
realizas por oferta Electronica.

10. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo.
GENERALES 2. Manejq d_e Mlcrosc_)ft Office. o
3. Conocimiento en finanzas publicas.
4. Conocimiento Ley de Contrataciones del Estado.
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
PUESTO Operador de Guatecompras |
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A
CARGO

Coordinador del departamento de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras.

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Recepcion y verificacion de la papeleria de Facturacion
de todas las modalidades de compras.

2. Creacion de Numero de Publicacion en el Portal de
Guatecompras -NPG- y Publicacién de sus respectivos
Numeros de Operacion de Guatecompras -NOG-.

3. Hacer entrega de toda la facturacion a los encargados de
presupuesto para el pago a proveedores.

4. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Nivel Medio completo de preferencia Perito Contador.
2. Manejo de Microsoft Office
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
PUESTO Operador de Guatecompras Il
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Subcoordinador del Departamento de Contrataciones y

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
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Adquisiciones del Estado de Guatecompras

PERSONAL A Ninguno

CARGO
| 1. Publicacién de facturas que se generen de oferta electrénica, | gue se generen de oferta electronica,
cotizacion y licitacién en su respectivo —NOG-.

2. Archivo, actualizacién y custodia de los expedientes de
oferta electronica, cotizaciones y licitaciones de compras
varias.

3. Llevar el control de las 21 lineas telefonicas tanto de la
municipalidad como de sus dependencias.

4. Mantener al dia los 9 router de internet con su respectivo
control de pago.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Nivel Medio completo de preferencia Perito Contador

GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado(a) de Expedientes de Cotizaciones y Licitaciones
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A Ninguno

CARGO
Recepcion de documentacion referente a proyectos de obras
municipales.

2. Publicacion de documentos de obras municipales en el
Sistema Guatecompras.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Subcoordinador del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado de Guatecompras

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

ATRIBUCIONES 3. Archivo de documentos de obras municipales en leitz
DEL PUESTO identificados.
4. Custodia y actualizacion de los expedientes de proyectos
municipales.
5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo.
GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office




BODEGA MUNICIPAL

Es la dependencia responsable de recibir las compras efectuadas, su registro y entrega
a las dependencias que lo han requerido, manteniendo un inventario minimo de los
suministros que se utilizan regularmente en la Municipalidad.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de almacén sus funciones son las

siguientes:

Resguardar los bienes y suministros disponibles.

Custodiar y controlar todos aquellos bienes que por su naturaleza son sujetos de

control.

Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la municipalidad, manteniendo

los controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.

Recibir y entregar materiales e insumos.

Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores.

Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos.

Solicitar la adquisicion de materiales e insumos, para mantener en existencia.

Rendir cuentas ante el Alcalde sobre las condiciones y cantidades de recursos

disponibles.

9. Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de
la Municipalidad.

10. Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base
en la solicitud/ entrega de bienes, la cual solo debe contener los bienes,
materiales o suministros que haya en existencia.

11.Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

12. Trasladar a presupuesto la copia de la recepcidn de bienes y servicios, para que
se registre la etapa de devengado.

13.Colocar a la “Solicitud/entrega de bienes” un sello que diga “No hay existencia” y
la entregara al interesado o interesada para que, éste o ésta a su vez, lo
entregue a la Unidad de Compras.

14. Archivar adecuadamente la copia de la recepcion de bienes y servicios y el
original de la solicitud / entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho
entrega de los mismos.

15. Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden
para su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

16. Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas o mediante el sistema
automatizado que se establezca, el ingreso, salida y existencia de los bienes y/o
articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.
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Descriptor de puestos de

Bodega Municipal
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SACATEPEQUEZ

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Encargado de Bodega Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
Guarda Almaceén |
Eigé%NAL A Ayuda_nte de Bodega N
Guardian de la Bodega Municipal

1. Reconocimiento y delegaciéon de las responsabilidades y
atribuciones que le compete a cada integrante de la Unidad.

2. Dirigir y supervisar la realizacion de las actividades y
operaciones administrativas y operativas en el manejo
contable y fisico de bienes, materiales e insumos, bienes y
suministros que ingresan y egresan.

3. Mantener el control de la disponibilidad y/o existencia de
bienes e insumos en bodega.

4. Operacion diaria de los registros contables de los ingresos y
egresos de bienes e insumos.

5. Archivar de toda la documentacion de respaldo de todas
operaciones

6. Control y registro en la distribucion y asignacion de
magquinaria, equipo y herramienta.

ATRIBUCIONES 7. Manejo y control de la documentaciéon de recepcion de

DEL PUESTO materiales en los proyectos y obras municipales en
diferentes puntos del municipio.

8. Elaboracién periédica y solicitud de compra y/o adquisicién
de bienes, insumos y materiales para disponibilidad en
Bodega.

9. Elaboracién periddica de inventario de existencia de bienes,
insumos y herramientas disponibles en Bodega

10. Guarda y custodia de bienes, (vehiculos y maquinaria),
equipo y herramienta.

11. Despacho diario de materiales, bienes, e insumos de oficina
y otros.

12. Verificar que todos los despachos de bodega sean recibidos
por el solicitante

13. ordenamiento y distribucién de areas especificas para cada
tipo de bienes, materiales e insumos que ingresan a Bodega.

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
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14. Atencion a proveedores en la recepcion de bienes, insumos
y materiales.

15. Verificacion de la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
gue ingresan a Bodega.

16. Mantener el orden y limpieza en las diferentes areas que
ocupa los predios que corresponden a Bodega.

17. Informar del deterioro de insumos, materiales Yy/o
herramientas.

18. Mantener la disponibilidad de insumos para los servicios y
mantenimiento de vehiculos y maquinaria.

19. Clasificacién y evacuacion de materiales deteriorados.

20. Recepcion de materiales de construccion directamente en el
lugar de la ejecucidon de proyectos y obras municipales.

21. Verificacion de la cantidad y calidad de los materiales
adquiridos que se reciben directamente en le obra o proyecto
municipal.

22. Verificar la procedencia correcta de los materiales solicitados
y adquiridos por las diferentes unidades municipales.

23. Obras y proyectos atendidos con la recepcion de materiales:
Varios (Ver en resultados).

24. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Nivel medio completo.

GENERALES 2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Guarda Almaceén |

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal

Eigé%NAL A Ninguno

1. Operacion de los registros diarios de ingresos y egresos de
bienes y materiales en el sistema manual de kardex.

2. Despacho de materiales, suministros, herramientas y equipo
a las diferentes unidades municipales.

3. Recepcién de documentacion de informes de compras de

ATRIBUCIONES materiales de los diferentes proyectos y obras municipales

DEL PUESTO en ejecucion en diferentes puntos del municipio.

4. Recepcién de materiales en diferentes obras y proyectos
municipales:

5. Limpieza y ordenamiento en diferentes areas de bodega (3
predios)

6. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
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asignadas.

1. Nivel medio completo.
2. Manejo de Microsoft Office

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

PUESTO Guarda Almaceén I

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal

Eigg%NAL A Ninguno

1. Realizacion de operaciones administrativas y operativas en
el manejo contable y fisico de bienes, materiales e insumos,
bienes y suministros que ingresan y egresan.

2. Mantener el control de la disponibilidad y/o existencia de
bienes e insumos en bodega.

3. Operacion diaria de los registros contables de los ingresos y
egresos de bienes e insumos.

4. Archivamiento de la documentacion de respaldo de todas
operaciones

5. Manejo y control de la documentacion de recepcién de
materiales en los proyectos y obras municipales en
diferentes puntos del municipio.

6. Control del despacho y devolucion de herramienta y equipo.

7. Guarda y custodia de bienes, (vehiculos y maquinaria),
equipo y herramienta.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Nivel medio completo.
2. Manejo de Microsoft Office

GENERALES

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
PUESTO Guardian de Bodega Municipal

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Bodega Municipal
P RoONALA Ninguno
1. Realizar vigilancia permanente en jornada nocturna.
ATRIBUCIONES 2. Realizar los trabajos necesarios y velar por el buen
DEL PUESTO funcionamiento de las instalaciones.

3. Efectuar controles de ingreso y egreso a la bodega municipal

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal




4. Realizar limpieza.

5. Cumplimiento con los horarios de guardiania.

6. Reportar cualquier anomalia.

7. Cerrar el porton de ingreso al finalizar la jornada laboral.

8. Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridos por
esta Direccion.

GENERALES 1. Nivel Primario
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Organigrama de Direccion
Administrativa Financiera
Integrada Municipal

reccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Director (a)
Financiero (a)

Tesorero Municipal

Auxiliar
Administrativo

Encargado de do d Coordinador del Departamento donl
Compras Directas de Encareado o MatecDney Shcarzadoide B

) Contabilidad Bodega Municipal
Baja Cuantia

Encargado de Encargado de Encargado y
Presupuesto Inventarios Notificador de Arbitrios

Subcoordinador del

Oficial de Tesoreria g Depatamentode
Auxiliar de Contratacionesy Adqui

del Estado Guatecom)
Presupuesto

Guarda Almacén |

Operador de

Guarda Almacén Il
Guatecompras |

Atencidn al
Contribuyente

Operador de Guardian dela
Guatecompras || Bodega Municipal

Receptor Municipal

M Encarzado de Expediente
Cotizaciones y Licitacic
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DIRECCION
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

De acuerdo a los articulos 95 del Cddigo Municipal, la Direccion Municipal de
Planificacion —DMP-, es la responsable de coordinar y consolidar los diagnésticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio a ejecutar con participacion
de la poblacién con el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que
integran el Organismo Ejecutivo, la Coordinadora nacional de Areas Protegidas, Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial Covial, Sistema de Consejos de Desarrollo y el Sistema
Nacional de Inversion Publica. Asimismo, de producir la informacion precisa y de
calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

Adicionalmente el control y supervision de las coordinaciones, asi como: Planificacion,
Catastro/IUSI, Control de la Construccién Privada, Alumbrado Publico y Unidad de
Gestion Ambiental, para que conjuntamente se realicen los trabajos, procedimientos,
planificaciones y actividades necesarias apegadas a la ley, acuerdos, reglamentos, etc.

Funciones:
De acuerdo al articulo 96 del Codigo Municipal y 45 del inciso g) del Reglamento
de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, son atribuciones de la
Direccion Municipal de Planificacion —DMP-, las siguientes:

1. Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a
su responsabilidad y atribuciones especificas.

2. Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para
el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

3. Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio,
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales.

4. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion
y ejecucion.

5.  Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con
gue cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

6. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades
de desarrollo publicas y privadas.

7.  Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u

otros interesados, con base a los registros existentes.

Mantener actualizado el catastro municipal.

Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y

un informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento de

objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Urbano y Rural.

10. Coordinar y supervisar las actividades realizadas por coordinadores de las

unidades a su cargo.

11. Brindar asesoria y asistencia técnica a la alcaldia municipal como también al

Concejo Municipal y Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), referente a los
procesos de desarrollo de infraestructura.
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12. Participacion en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de
Desarrollo (CODEDE).

13. Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal -PDM- y planes operativos
anuales —POA, PEI, POM.

14.  Ser el ente principal de comunicacion dentro y fuera de la municipalidad, para
con los diferentes sectores de la poblacién, los cuales deben ser informados de
los proyectos de infraestructura.

15. Disenfar, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos.

16. Mantener el registro, control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en
desarrollo integral del municipio.

\CIPAL/p
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Descriptor de puestos de Direccion
Municipal de Planificacion <-4
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SACATEPEQUEZ

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Director(a) Municipal de Planificacion
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Concejo Municipal

Coordinadores de:

Control de la Construccion

Planificacion

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

Catastro/IUSI

Supervision de Proyectos

Alumbrado Publico

1. Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones
especificas.

2. Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad
de los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de
las necesidades sentidas y priorizadas.

3. Mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas del

ATRIBUCIONES municipio, incluyendo la informacion geografica de

DEL PUESTO ordenamiento territorial y de recursos naturales.

4. Mantener actualizado el registro de necesidades
identificadas y priorizadas, y de los planes, programas y
proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y
ejecucion.

5. Mantener un inventario permanente de la infraestructura
social y productiva con que cuenta cada centro poblado, asi
como de la cobertura de los servicios publicos de los que
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Direccion Municipal de Planificacion

PERSONAL A
CARGO
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gozan éstos.

6. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones
con las entidades de desarrollo publicas y privadas.

7. Suministrar la informacion que le sea requerida por las
autoridades municipales u otros interesados, con base a los
registros existentes.

8. Mantener actualizado el catastro municipal.

9. Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas
a nivel institucional y un informe anual que contenga la
evaluacion relacionada con el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Urbano y Rural.

10. Coordinar 'y supervisar las actividades realizadas por
coordinadores de las unidades a su cargo.

11. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

Ingenieria Civil o Arquitectura

Manejo del paguete de Microsoft Office

Manejo de AUTOCAD

Colegiado Activo

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Coordinador de Planificacion
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Director(a) Municipal de Planificacion
Oficial Administrativo

Asistentes

Oficial Técnico I, Il y llI

Encargado de Personal de Campo

GENERALES

rwn R

Direccion Municipal de Planificacion

PERSONAL A Albaiiles

CARGO )
Piloto
Ayudante de albaiiil
Herrero

Ayudante de herrero
1. Llevar el inventario y priorizacion de las necesidades del
municipio para determinar las soluciones adecuadas
conformando un banco de datos actualizado de los
proyectos, asi como de perfiles de proyectos con base en las

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

ATRIBUCIONES necesidades prioritarias.

DEL PUESTO 2. Disefar, presupuestar y planificar los diferentes proyectos
aprobados en el Plan Operativo Anual —POA- del afio fiscal
en ejecucion.

3. Integrar expedientes de proyectos para sus respectivos
avales (Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,




Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Coordinadora nacional de Areas protegidas, Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial Covial, etc.).

4. Verificar la actualizacién del Sistema Nacional de Inversion
Publica —SNIP-.

5. Coordinar y planificar la metodologia a seguir en las
diferentes areas de trabajo de la Municipalidad.

6. Solicitar la adquisicion de bienes y servicios para la
ejecucion de proyectos a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

7. Elaborar planes de trabajo y cronogramas de ejecucion de
acuerdo a la planificacion general de la Direccion.

8. Ejecutar los proyectos por administracion municipal segun el
Plan Operativo Anual —POA- y cronograma de ejecucion del
afno fiscal autorizado.

9. Revisar presupuestos de inversion de los diferentes
proyectos formulados y que se encuentran en ejecucion.

10. Verificar la integracion de los expedientes de programas y
proyectos de inversion publica e inversidn social en
ejecucion, administrados por la Direccion.

11. Verificar la integracién de los expedientes de proyectos con
cofinanciamiento de las distintas dependencias del Ejecutivo.

12. Proporcionar asistencia técnica en materia de planificacion al
personal municipal, representantes de comités comunitarios
de desarrollo.

13. Informar mensualmente el avance de los proyectos en
ejecucion a la Autoridad Administrativa Superior y/o
Autoridad Superior.

14. Elaborar planillas de personal de campo de los renglones
031 y 035 de programas y proyectos en ejecucion.

15. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

Cierre de pensum en Arquitectura o Ingenieria

Conocimientos en AUTOCAD Yy dibujo técnico

Manejo de Microsoft Office

Conocimiento en integracidon presupuestaria

Colegiado Activo (Cuando aplique)

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Asistente Administrativa |
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion
PERSONAL A
CARGO
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Direccion Municipal de Planificacion

Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

1. Elaborar informes de facturas de proveedores.

2. Realizar tramites de habilitacion de bitdcoras para proyectos,
ante la contraloria general de cuentas.

3. Conformacion de expedientes para solicitar avales ante los

diferentes ministerios segun sea el caso.

Atencion al publico.

Recepcion de llamadas municipales/vecinos.

Recepcidn y envio de correspondencia (interna y externa).

Mantener actualizado el archivo de correspondencia.

Control de suministro de insumos de oficina.

Usuario en el Sistema Nacional de Inversion Publica para

aprobacion de Programas y Proyectos.

10. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

©xoNOoOOA

REQUISITOS

1. Nivel medio completo.
2. Manejo del paquete de Microsoft Office

PUESTO

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Asistente Administrativa |l

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion Municipal de Planificacion

JEFE INMEDIATO

Coordinador(a) de Planificacion

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Conformacion de expedientes de proyectos en ejecucion
hasta su liquidacion.

2. Conformacién de  expedientes ante el
Departamental de Desarrollo -CODEDE-.

3. Recepcién y envio de correspondencia (interna y externa)
relacionada exclusivamente con proyectos en ejecucién a las
diferentes dependencias de la municipalidad.

4. Mantener actualizado el archivo de correspondencia y
documentos de proyectos en ejecucion.

5. Seguimiento del avance fisico y financiero de los proyectos
en ejecucion en la plataforma del Sistema Nacional de
Inversion Publica —SNIP-.

6. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Nivel medio completo.
2. Manejo del paquete de Microsoft Office

Consejo




DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Oficial Administrativo

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion

PERSONAL A Ninguno

CARGO
| 1. Coordinar la solicitud y distribucion de materiales de | y distribucion de materiales de
construccion a los diferentes frentes de trabajo.

2. Verificar la disponibilidad presupuestaria para pago de
facturas de proveedores y mano de obra de proyectos en
ejecucion en la plataforma Sicoin GL.

3. Realizar el cierre financiero de los gastos realizados en
proyectos.

4. Recepcion de facturas de proveedores y seguimiento para el
pago correspondiente.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Nivel medio completo de preferencia Perito Contador o Perito

GENERALES en Administracién de Empresas.

2. Manejo de paquetes de Microsoft Office.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Oficial Técnico |
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Realizar levantamientos topograficos para los proyectos en
planificacion.

2. Elaborar planos constructivos iniciales 'y finales
correspondientes a los proyectos administrativos.

3. Elaborar el estudio de factibilidad basado en las normas del
Sistema de Nacional de Inversion Publica —SNIP- vigentes

ATRIBUCIONES para el afio en ejecucion, para cada uno de los proyectos

DEL PUESTO planificados.

4. Realizar recepcion y evaluacion y seguimiento a los
diferentes proyectos segun Plan Operativo Anual —POA-
vigente en la plataforma del Sistema de Nacional de
Inversion Publica—SNIP-.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

Direccion Municipal de Planificacion

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Direccion Municipal de Planificacion
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REQUISITOS

1. Perito o Bachiller en Dibujo Técnico.
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office.
3. Conocimientos en AUTOCAD vy dibujo técnico.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Oficial Técnico Il
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion
PERSONAL A
CARGO

Direccion Municipal de Planificacion

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Realizar levantamientos topograficos para los proyectos en
planificacion.

2. Elaborar planos constructivos iniciales y finales
correspondientes a los proyectos administrativos.

3. Elaborar el estudio de factibilidad basado en las normas del
Sistema Nacional de Inversién Publica-SNIP- vigentes para

ATRIBUCIONES el aflo en ejecucion, para cada uno de los proyectos

DEL PUESTO planificados.

4. Realizar la activacibn y seguimiento a los diferentes
proyectos segun Plan Operativo Anual vigente en la
plataforma del Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Perito o Bachiller en Dibujo Técnico.
GENERALES 2. Manejo del paguete de Microsoft Office.

3. Conocimientos en AUTOCAD vy dibujo técnico.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
PUESTO Oficial Técnico Il

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion
PERSONAL A
CARGO

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

Direccion Municipal de Planificacion

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Realizar levantamientos topograficos para los proyectos en

planificacion.
ATRIBUCIONES 2. Elaborar planos constructivos iniciales 'y finales
DEL PUESTO correspondientes a los proyectos administrativos.

3. Elaborar el estudio de factibilidad basado en las normas del
Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP- vigentes para




el aflo en ejecucion, para cada uno de los proyectos
planificados.

4. Dar seguimiento a los diferentes proyectos segun Plan
Operativo Anual-POA- vigente en la plataforma del Sistema
Nacional de Inversion-SNIP-.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Perito o Bachiller en Dibujo Técnico.

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

3. Conocimientos en AUTOCAD vy dibujo técnico.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Encargado de Personal de Campo
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion

Direccién Municipal de Planificacién

Albaiiil
PERSONAL A Ayudante de Albaiiil
CARGO Herrero

Ayudante de Herreria

1. Realizar inspecciones en los diferentes proyectos que se
realizan en esta unidad.

2. Reqistrar las actividades en las bitacoras respectivas de los
programas de inversion social de esta unidad.

3. Controlar la asistencia de los trabajadores de planillas 031,
011y 022.

ATRIBUCIONES 4. Coordinar traslado de materiales a las actividades de los

DEL PUESTO : . , )
programas de inversion social correspondientes de la
unidad.
5. Coordinar al personal de campo para la realizacion de
trabajos.
6. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
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REQUISITOS

GENERALES 1. Nivel meg:ho completo. o 5 .
2. Conocimientos y experiencia en construccion de obra gris

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Albafiil
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Personal de Campo
PERSONAL A
CARGO

Direccion Municipal de Planificacion

Ninguno

101




DESCRIPCION DEL PUESTO
Revisar calidad de materiales de construccion.
Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos.
Ejecutar érdenes de sus superiores.
Velar por la calidad de la obra civil.
Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
REQUISITOS
1. Nivel primario.
2. Tener conocimientos de albafileria.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

arwnE

GENERALES

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
PUESTO Herrero
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Personal de Campo
PERSONAL A
CARGO

Direccién Municipal de Planificacién

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Revisar calidad de materiales de herreria
Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos
Ejecutar ordenes de sus superiores
Velar por la calidad de la obra civil
Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo
2. Tener conocimientos y experiencia de herreria.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

arwnE

GENERALES

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
PUESTO Ayudante De Albaiiil

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Personal de Campo
PERSONAL A
CARGO

Direccién Municipal de Planificacién

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos.
Ejecutar érdenes directas del albafil asignado y superiores.
Velar por la calidad de la obra civil.
Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel primario.
2. Tener conocimientos de albafiileria.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

rpwn R

GENERALES




DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
PUESTO Ayudante de Herrero

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Encargado de Personal de Campo
P RoNALA Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccién Municipal de Planificacién

1. Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos
ATRIBUCIONES 2. Ejecutar ordengs directas del hgr(ero asignado y superiores.

3. Velar por la calidad de la obra civil
DEL PUESTO . .

4. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

asignadas.
REQUISITOS

GENERALES 1. Nivel primario. ]

2. Tener conocimientos de herreria.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Piloto
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de Planificacion

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Planificacion

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Traslado del personal del departamento para las diferentes
actividades dentro y fuera del municipio

2. Traslado de material de construccién a las distintas areas en
donde sea requerido.

3. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

4. Control de la bitacora

REQUISITOS

1. Nivel medio completo

GENERALES 2. Conocer las leyes de transito y saber respetarlas.

3. Poseer licencia vigente tipo A o B

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

PUESTO Guardian

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Coordinador de la Unidad de Gestién Ambiental Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. El resguardo de las instalaciones que ocupa el Salén de
usos Mudltiples de Aldea la Embaulada.

2. Realizar limpieza y orden el Salén de usos Mdltiples de

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

ATRIBUCIONES Aldea la Embaulada.
DEL PUESTO 3. Realizar limpieza en las instalaciones y alrededor de la
misma.
4. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

GENERALES 1. Nivel Primario. y .
2. Conocimiento de normas de higiene y limpieza.

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




Organigrama de Direccion
Municipal de Planificacidn

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Director (a) Municipal
de Planificacién

Coordinador (a) de
Planificacion

Asistente Asistente
Administrativa | Administrativa Il

Oficial Técnico |
Encargado de Personal de
Campo

Oficial Administrativo

Oficial Técnico Il

|l Oficial Técnico llI

<

Piloto Albafiil Ayudante De Albafiil Herrero Ayudante De Herrero Guardian
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SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

Objetivo:
Responsable de Garantizar la calidad de los trabajos de construccion, aplicando
procedimientos de control y administracion adecuados, haciendo cumplir las
especificaciones técnicas, legales y administrativas de los contratos de
construccion.

Funciones:
Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

Disefiar, Planificar, Presupuestar, Supervisar y ejecutar proyectos municipales.

Mantener el registro, control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en

desarrollo integral del municipio.

3. Establecer lineamientos para lograr la correcta ejecucion de los trabajos de
construccion.

4. Llevar control de cada detalle del desarrollo del proyecto en cuanto al

cumplimiento, progreso de los trabajos, dificultades y modificaciones con relacion

al proyecto.

N

\CIPAL,
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Descriptor de puestos de

Supervision de Obras
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO Supervisor de Obras Municipales

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Director(a) Municipal de Planificacion

PERSONAL A Auxiliar de Supervisor de Obras

CARGO Supervisor externo de Obras Municipales

1. Elaboracion de informes semanales de actividades
relacionadas con la supervisién de obras municipales.

2. Dar seguimiento en el suministro de materiales de
construccion para proyectos por administracion.

ATRIBUCIONES 3. Dar seguimiento en la ejecucion de la mano de obra en

DEL PUESTO proyectos por administracion.

4. Dar asistencia en la supervision de proyectos
administrativos.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

GENERALES 1. Profesional Arquitectura e Ingenieria.

Direccion Municipal de Planificacion




2. Conocimientos en AUTOCAD Yy dibujo técnico.

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

4. Conocimientos basicos en administracion de
constructivas y de personal.

5. Colegiado Activo.

obras

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PUESTO

Auxiliar de Supervisor de Obras Municipales

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion Municipal de Planificacion

JEFE INMEDIATO

Supervisor de Obras Municipales

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Ninguno

1. Supervisar las obras en general.

2. Analisis de avance fisico y tramites financieros de proyectos
de CODEDE Yy otras fuentes de financiamiento.

3. Monitoreo y seguimiento de informes de supervisores
externos municipales.

4. Verificacidon y validacion final de informes de proyectos por
administracion

5. Supervision y validacion de informes de proyectos
(programas que no forman capital fijo) de la Direccidn
Municipal de Planificacion

6. Elaboracion de adendum de proyectos varios.

7. Andlisis, control y supervision fisica y financiera de los
proyectos por administracion.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

. Cierre de pensum en Arquitectura e Ingenieria

Conocimientos en AUTOCAD vy dibujo técnico

Manejo del paquete de Microsoft Office.

Conocimientos basicos en administracion de

constructivas y de personal.

PwnPE

obras

PUESTO

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Supervisor Externo Municipal

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccién Municipal de Planificacién

JEFE INMEDIATO

Supervisor De Obras Municipales

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. La supervision técnica en la ejecucion del proyecto.
2. Informar al Concejo Municipal y a la Direccién Municipal de

107
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GENERALES

o0

rwn R

Planificacion del avance en la ejecucion del proyecto

informando los atrasos, cambios y sus causas.

Realizar un informe quincenal del avance del proyecto.

Supervision en campo del proyecto, verificando que se

cumplan con las especificaciones técnicas de disefio y

normas vigentes de la construccion, asi como del avance

fisico.

Realizar control, llenado y firma de bitacora.

Revision, control y firma de Estimaciones del proyecto.
REQUISITOS

Profesional de la carrera de Ingenieria Civil o Arquitectura

Experiencia en supervisiones de proyectos obra civil.

Colegiado Activo.

Manejo del paquete de Microsoft Office.




Organigrama Supervisor
de Obras Municipales

Direccion Municipal de Planificacion

Director (a) Municipal
de Planificacion

Supervisor (a)

M Auxiliar de Supervisor de

Supervisores

Externos
Municipales
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Coordinacion de
Control de la
Construccion
Privada



CONTROL DE LA CONTRUCCION PRIVADA

Es la oficina responsable de llevar el control de todas las actividades de construccion,
ampliacién, modificacion, reparacién, demolicién y supervision de edificaciones privadas
gue se llevan a cabo en el municipio de San Lucas Sacatepéquez, extendiendo las
licencias y permisos mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
reglamento de construccion.

Funciones:
Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

1. Enumerar los requisitos que deben cumplir segun el reglamento de Construccion
Privada y adjuntar la solicitud para licencia de construccion.

2. Realizar informes técnicos y supervisiones para el control de licencias y permisos
de construccion.

3. Emitir la licencia y permiso de Construccion.

4. Llevar un Control de licencias y permisos vigentes y vencidos.

5. Emitir dictamenes requeridos por Concejo Municipal y Alcalde Municipal, en
relacion al ejercicio de su competencia.

6. Informar al Juzgado de Asuntos Municipales de las construcciones privadas que
no cuenten con la licencia correspondiente.

7. Elevar a la instancia correspondiente los expedientes, referente a construcciones
privadas.

8. Conformar los expedientes en base a lo sefialado en el Reglamento de
Construccién Privada.

\CIPAL,
“\\\*\ 04 o

Descriptor de puestos de Control de la
Construccion Privada
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CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

PUESTO Coordinador(a) de Control de la Construccion Privada
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Director(a) Municipal de Planificacion

Control de la Construccion Privada

Secretaria
PERSONAL A Supervisor de Obras
CARGO Oficial Técnico

Subcoordinador de Alumbrado Publico

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Visita técnica y rectificacibn de construcciones nuevas 0

ATRIBUCIONES existentes.
DEL PUESTO 2. Emisién de dictamen técnico para construcciones nuevas o
en ejecucion.
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3. Acompafamientos con los sindicos para el trazo de
alineaciones municipales, retiros o0 areas de sesion
reguladas mediante Reglamento de Construccion vigente y
Cadigo Civil.

4. Emitir las Licencias o Permisos de Construccién, asi como
acompafiamiento al funcionario correspondiente, en cuanto a
paralizaciones.

5. Suspensiones y extensiones de tiempo estipulado a las
obras nuevas y existentes.

6. Velar por la correcta ejecucion de las funciones de la unidad
y su personal, asi como el cumplimiento del Reglamento
Municipal de Construccién vigente que a esta division
compete.

7. Brindar asesoria técnica y direcciébn en lo concerniente a
construccion privada.

8. Regular y fomentar la mejora en la calidad, forma y funcién
de las obras, asi como el aspecto estructural garantizando al
vecino una construccién de mejor calidad, que se adecue a
sus necesidades y concuerde con la infraestructura
municipal.

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Ser profesional de la carrera de Ingenieria Civil o
Arquitectura.

GENERALES 2. Colegiado Activo.

3. Manejo del paquete de Microsoft.

4. Conocimientos y dominio de AUTOCAD.

CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

PUESTO Supervisor
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Control de la Construccion Privada

PERSONAL A o o
CARGO Oficial Técnico

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Atencion directa al vecino, inspecciones de campo a obras
nuevas, obras en proceso o sin licencia/permiso.

2. Elaboracion de informe de supervision de primera

inspeccion, con el que se realizan los dictamenes técnicos y

recomendaciones al vecino.

Supervision general a los proyectos asignados a la unidad.

Traslado y entrega de los expedientes a otras dependencias

municipales.

5. Asiste y apoya directamente en la elaboracion de

Control de la Construccion Privada
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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dictdmenes y papeleria propia de la unidad.

6. Dar conocimiento de la situacion en que se encuentra su
licencia o status de la obra.

7. En caso de no haber licencia autorizada, debe de notificar y
solicitar al vecino que se avoque a la oficina de la unidad.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Bachillerato Industrial, Bachiller en Dibujo Técnico Yy
Construccién, Perito en Dibujo Técnico en Ingenieria y

GENERALES Arquitectura.

2. Manejo de paquete de Microsoft Office.

3. Manejo de AUTOCAD.

CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

PUESTO Oficial Técnico

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Supervisor

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Dar conocimiento de la situacion en que se encuentra su
licencia o status de la obra.

2. En caso de no haber licencia autorizada, debe de notificar y
solicitar al vecino que se avoque a la oficina de la unidad.

3. Atencion directa al vecino, inspecciones de campo a obras
nuevas, obras en proceso o sin licencia/permiso.

4. Elaboracion de informes técnicos y recomendaciones a cada
proyecto asignado a esta unidad.

5. Supervision general a los proyectos asignados a la unidad.

6. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Bachillerato Industrial, Bachiller en Dibujo Técnico Yy
Construccién, Perito en Dibujo Técnico en Ingenieria y

Control de la Construccion Privada
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DEL PUESTO
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GENERALES :
Arquitectura.
2. Manejo del paquete de Microsoft Office.
CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA
PUESTO Secretaria
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Control de la Construcciéon Privada

JEFE INMEDIATO Coordinador de Control de la Construccion Privada
PERSONAL A
CARGO

Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Brindar la informacién que el vecino solicite.

2. Recibir la papeleria completa para su posterior revision
técnica.

3. Realizar la resolucion para la orden de cobro posteriormente
se emite la licencia.

4. Archivo fisico y digital de expedientes, asi como seguimiento
de los mismos.

ATRIBUCIONES 5. Traslado y entrega de los expedientes a otras dependencias
DEL PUESTO municipales.
6. Asiste y apoya directamente en la papeleria propia de la
unidad.

7. elaboracion de oficios dirigidos a las distintas unidades del
edificio municipal y sus dependencias, asi como dar
seguimiento a los procesos internos de la unidad.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Secretaria Comercial o Bilingtie.

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

CIPAL
’Q\k\ 104 o

Descriptor de puestos Subcoordinacion de

Alumbrado Publico

CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

PUESTO Subcoordinador de Alumbrado Publico
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador de Control de la Construccion Privada

PERSONAL A - -
CARGO Auxiliar de Alumbrado Publico

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Velar por la entrega eficiente de servicios a la comunidad
relacionados con el alumbrado publico, cable y telefonia.

2. Garantizar que la infraestructura municipal (edificio

municipal, parques, mercados, polideportivo, canchas

municipales, escuelas y centros de salud, etc.) estén en

buen estado implementando procesos de mantenimiento

preventivo y correctivo.

Realizar informes mensuales de labores.

Realizar recorridos en el municipio.

Coordinar con las empresas privadas de telefonia, cable e

internet toda instalacion e inconvenientes.

Control de la Construcciéon Privada
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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6. Llevar el control financiero (facturas y planillas).
7. Llevar el registro y control de las actividades en la bitacora.
8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

asiﬁnadas.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Con conocimientos en electricidad, telefonia y cable.
3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

PUESTO Auxiliar de Alumbrado Publico
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Subcoordinador de Alumbrado Publico
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Mantener el control de una buena iluminacion.

2. Realizar inspecciones a diferentes lugares que reportan
postes de luz con lamparas quemadas en diferentes zonas
de San Lucas Sacatepéquez para hacer un reporte de
bombillas que estan quemadas en postes de alumbrado
publico en zonas visitadas.

3. Asistencia para llevar el control del adecuado servicio a la
comunidad relacionado con el alumbrado publico, cable y
telefonia.

4. Asistencia en el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura municipal.

5. Realizar informes de factura.

6. Realizar la planificacion semanal de los recorridos e
inspecciones en las diferentes zonas del municipio para
realizar un reporte del servicio de alumbrado publico.

1. Nivel medio completo

2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Conocimientos de toda la regulacion o leyes afines al
alumbrado publico.

Control de la Construcciéon Privada

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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Organigrama de Control de
la Construccion Privada

UNIDAD DE CONTROL DE LA

CONSTRUCCION PRIVADA

Director (a) Municipal
de Planificacion

Coordinador (a)

> .
Secretaria

v

Sub coordinador (a) de
laUnidad de
Alumbrado Pablico

Supervisor (a)

.

Auxiliar de la Unidad
de Alumbrado Publico
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Coordinacion de
Catastro/IUSI
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UNIDAD DE CATASTRO E IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Es la dependencia responsable directa del catastro o mapeo del municipio, segun los
usos de las diferentes zonas que conforman el espacio fisico que ocupa, de acuerdo a
sus caracteristicas intrinsecas y a los objetivos de desarrollo que se espera alcanzar,
dentro de un horizonte de tiempo predeterminado, asi como mantener actualizado
digitalmente el registro de datos sobre propiedades y propietarios del municipio. Llevar
el registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales o urbanos, con fines de
recaudacion tributaria justa y equitativa (Impuesto Unico Sobre Inmuebles IUSI,
arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras), asi como promover el autoevalué en las
areas que se invirtio en infraestructura.

Funciones:

Recibir y extender documentos diversos, relacionados con la propiedad de
inmuebles existentes en el municipio.

Llevar un registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y
urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa.

Velar por la eficiente administracion del catastro inmobiliario.

Recibir, registrar, y distribuir la documentacion que ingresa por concepto de
“auto-avalud, traspaso y avisos notariales”, de compra-venta de bienes
inmuebles.

Realizar consultas en diversos registros publicos y/o privados, Registro General
de la Propiedad, Instituto Nacional de Estadistica —INE-, Direccion de Catastro y
Bienes Inmuebles DICABI, como en el Registro de Informacién Catastral RIC.
Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro correspondiente.
Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes, asi como el de
matricula municipal.

Certificar actas desmembraciones.

Tomar razén de hipotecas y desmembraciones en los libros correspondientes.

10 Realizar mediciones y verificar la ubicacion y dimension de inmuebles, en

especial cuando hay problema de colindancias.

11. Asignar nomenclatura a residenciales y otro tipo de construcciones comerciales e

industriales.

12. Emitir 6rdenes de pago del IUSI, lotificaciones o mejoras de las mismas.
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Descriptor de puestos de

Catastro / IUSI
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SACATEPEQUEZ

CATASTRO / IUSI

PUESTO Coordinador(a) de Catastro/IUSI

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | Catastro/lUS|

JEFE INMEDIATO Director Municipal de Planificacion

Piloto
PERSONAL A Oficiales Administrativos Catastro
CARGO Oficiales Administrativos Catastro/IUSI | y Il

Oficiales Técnicos Catastro

1. Administracion y coordinar todas las actividades en el
departamento de Catastro-lUSI municipal.

2. Supervision general de todas las actividades realizadas por
oficiales administrativos y técnicos.

3. Efectuar supervision de avallos segun los conceptos
plasmados en el Manual de valuacion inmobiliaria emitido
por la Direccion de Catastro y Avaluo de Bienes Inmuebles —
DICABI-.

4. Aprobar las operaciones ejecutadas sobre los movimientos
registrales del sistema operativo que esta municipalidad
posee.

5. Revision y aprobacion de convenios de pago de Impuesto
Unico Sobre Inmuebles —IUSI-.

6. Revision y aprobacion de notas de crédito, débito, cambios
de capital.

7. Revision y aprobacion de cuadres en concepto de Fomentos

de Hipotecas Aseguradas —FHA-.

Atencién al publico interno y externo.

Atencion y respuesta a toda entidad publica o privada en

cuanto a la emision de la informacion solicitada.

10. Supervision sobre las actualizaciones de licencias de
construccion vencidas.

11. Coordinar la notificacion periédica de todo el municipio en
concepto de requerimiento de pago del Impuesto Unico
Sobres Inmuebles -IUSI-.

12. Supervision del levantamiento catastral del municipio.

13. Investigaciones en el Registro General de la Propiedad.

14. Coordinacién en cuanto al apoyo a otros departamentos.

15. Control de la morosidad que existe en el municipio en cuanto
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al Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-.

16. Control y supervision para la alimentacion constante del
archivo electrénico.

17. Control por el estricto cumplimiento de las normas vy
estatutos que rigen el comportamiento dentro y fuera de esta
institucion.

18. Cargo y operacion de las licencias de construccion en el
sistema de servicios GL.

19. Cuadre de contribuyentes que se encuentra con el Fomentos
de Hipotecas Aseguradas—FHA-.

20. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo, de preferencia con estudios en
arquitectura o ingenieria.

GENERALES 2. Conocimientos en AUTOCAD.

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

4. Conocimientos en Catastro/IUSI.

CATASTRO / IUSI
PUESTO Oficial Administrativo Catastro/IUSI |
UNIDAD

ADMINISTRATIVA | Catastro/lUSI
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Catastro/IUSI
PERSONAL A
CARGO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Control de las cuentas que se encuentran dentro del

Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-.

2. Cargo de Licencias de Construccion que son remitidas de la
oficina de control de la construccion privada.

3. Cargo en el sistema de Avallos de la Direccion de Catastro
y Avaluo de Bienes Inmuebles—DICABI-.

ATRIBUCIONES 4. Elaboracién de convenio de pago manuales y por el sistema

DEL PUESTO 5. Realizar exoneracion de multas autorizadas

6. Envio de documentos de pago y estados de cuenta via
correo electrénico

7. Realizacion de traspasos, inscripciones, desmembraciones,
unificaciones cuando se requiera.

8. Otras actividades que se les sea asignada por la
coordinacion de la oficina.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo de preferencia perito o bachiller en
dibujo técnico

2. Conocimientos en AUTOCAD.

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.
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GENERALES




CATASTRO / IUSI

PUESTO Oficial Administrativo Catastro/IUSI Il

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | Catastro/lUS|

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Catastro/IUSI

PERSONALA [ Ninguno

1. Generar recordatorios de pago a contribuyentes del
municipio

2. General requerimientos de pago a contribuyentes que tienen
mas tres cuotas atrasada en concepto de Impuesto Unico
Sobre Inmuebles —IUSI-.

3. Crear listados para procesos de conciliacion por
incumplimiento al requerimiento de pago

4. Elaboracién de convenio de pago manuales y por el sistema.

5. Realizar exoneracion de multas autorizadas.

6. Envio de documentos de pago y estados de cuenta via
correo electrénico.

7. Realizacion de traspasos, inscripciones, desmembraciones,
unificaciones cuando se requiera.

8. Otras actividades que se les sea asignada por la
coordinacién de la oficina.

1. Nivel medio completo de preferencia perito o bachiller en
dibujo técnico

2. Conocimientos en AUTOCAD.

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

CATASTRO / IUSI
PUESTO Oficial Técnico Catastro
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA | Catastro/lus

JEFE INMEDIATO Coordinador De Catastro/IUSI
PERSONAL A Ninguno

CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO

. Elaboracion de planos de ubicacion y localizacion.

Medicion y rectificacion de inmuebles.

Identificacion y ubicacion de inmuebles del municipio.

ATRIBUCIONES Actualizacién y asignacion de direccion de inmuebles del

DEL PUESTO municipio.

5. Censo Poblacional e inmobiliario dentro del perimetro del
municipio.

6. Hipervinculacion de expedientes en plano general.

el
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7. Asistencia a unidades municipales e instituciones privadas y
gubernamentales para la elaboracion de distintos tipos de
planos del municipio.

8. Investigaciones registrales de fincas.

9. Elaboracién de Avallos Fiscales.

10. Otras actividades que se les sea asignada por la
coordinacién de la oficina.

1. Nivel medio completo de preferencia perito o bachiller en
dibujo técnico

2. Conocimientos en AUTOCAD.

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

CATASTRO / IUSI

PUESTO Oficial Administrativo Catastro

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | Catastro/lUS!

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Catastro/IUSI

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Operacion en el sistema de Servicios GL de los diferentes
expedientes que sean remitidos a este Departamento
(inscripciones, desmembraciones, traspasos, unificaciones).

2. Busqueda y actualizacion de los expedientes que ya existen
en este Departamento, en cuanto a los movimientos a
realizar en Servicios GL segun la operacion realizada en los
expedientes nuevos.

3. Creacién de la tarjeta fisica y electrénica que identifique al
expediente que pasa a formar.

4. Operacion del expediente recibido.

5. Actualizacion y depuraciéon constante en cuanto al Archivo
vigente y el archivo muerto.

6. Atencion via telefénica a cualquier contribuyente individual
y/o cualquier entidad que requiera informacién que sea
referente a bienes inmuebles.

7. Brindar apoyo a oficiales técnicos para la toma de medidas
fisicas.

8. Apoyar a la ordenanza, volanteo y notificacion de
requerimientos y recordatorios de pago de IUSI a todo el
Municipio, en cuanto sea coordinado para la misma.

9. Actualizacién de datos en el sistema.

10. Atencion al Publico para la emisiébn de certificaciones,
solvencias, matriculas municipales, estados de cuenta,
documentos de cobro, recepcion de folios a operar, orientar
al vecino, recepcion de solicitudes que competen a Catastro-

GENERALES

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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IUSI.

11. Escaneo de expedientes.

12. Archivo de documentacion y expedientes que obran dentro
de la oficina.

13. Censo poblacional: investigacion que se lleva acabo para
tener actualizada la base de datos.

14. Brindar apoyo a otras unidades referente a remediciones e
investigaciones registrales de bienes inmuebles dentro del
perimetro del municipio.

15. Control de la cartera de morosidad de las tres tasas afectas
de contribuyentes individuales.

16. Control de la cartera de morosidad de las tres tasas afectas
de contribuyentes juridicos.

17. Otras actividades que se les sea asignada por la
coordinacién de la oficina.

1. Nivel medio completo.
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

CATASTRO / IUSI

PUESTO Piloto

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | Catastro/lUS!

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Catastro/IUSI

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para
asegurar el correcto funcionamiento.

2. Transportar personal municipal, mobiliario y equipo.

3. Notificar al mecéanico asignado sobre desperfectos del
vehiculo.

4. Reparacion de desperfectos menores en situaciones
imprevistas.

5. Procurar el suministro oportuno del combustible.

6. Solicitar y notificar la renovacién del seguro y placas del
vehiculo asignado.

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellos conlleven, conforme a la naturaleza
del cargo.

8. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

9. Control de la bitacora.

10. Traslado del personal del departamento para las diferentes
actividades dentro y fuera del municipio

11. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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municipal asignado

12. Asistencia para inspecciones de campo

13. Apoyo a otras unidades cuando se le requiera

14. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

Nivel medio completo.

Conocer las leyes de transito.

Poseer licencia vigente tipo A/B.

Tener conocimientos basicos de mecanica.

GENERALES

pwn R

Organigrama de
Catastro/IUSI

UNIDAD DE CATASTRO/IUSI

Director (a) Municipal
de Planificacién

v
Coordinador (a)
\ 4

>

I ]

CATASTRO
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M Oficial Administrativo Catastro/

Oficial Administratvo

M Oficial Administrativo Catastro/
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Coordinacion de
Unidad de Gestion
Ambiental




UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

Oficina municipal responsable de elaborar planes y programas de proteccion y
conservacion de la flora y fauna del municipio, estudios de impacto ambiental para
incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal y ademés apoyar a el Alcalde
municipal en la coordinacion y supervisién del manejo de emergencias y desastres en
todas sus etapas.

Funciones:
Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

1. Promover con el Ministerio de Salud, Instituciones del Sector y Comunidad
Organizada, la cobertura universal de la poblacién a servicios para la disposicién
final de excretas, la conduccion y tratamientos de aguas residuales y fomentar
acciones de educacion sanitaria para el correcto uso de las mismas.

2. Considerando la regulacion del Ministerio de Salud, dar la autorizacion,
supervision, control de obras, para la eliminacién y disposicion de excretas y
aguas residuales.

3. Supervision y mantenimiento de obras para el tratamiento de las aguas negras y
servidas, y evitar la contaminacion de otras fuentes de aguas: rios, lagos,
nacimientos de agua, siendo responsables, control de obras para el tratamiento
con la asistencia técnica del Ministerio de Salud en aspectos vinculados a la
construccion, funcionamiento y mantenimiento de las mismas.

4. Presentar resolucion o realizar las gestiones necesarias para que el Concejo
Municipal autorice la descarga de contaminantes de origen industrial,
agroindustria y el uso de aguas residuales que hayan sido tratadas, previo al
dictamen favorable del Ministerio de Salud, la Comisiébn Nacional del Medio
Ambiente -CONAMA- y la autorizacion del Concejo Municipal de jurisdicciones
municipales afectadas.

5. Velar porque no se realice descarga de aguas residuales no tratadas en rios,
lagos, riachuelos y lagunas o cuerpo de agua, ya sean estos superficiales
subterraneos.

6. Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de
las aguas servidas, antes de verterlas a los alcantarillados.

7. Gestionar el establecimiento y mantenimiento de planta de tratamiento de aguas
servidas.

8. Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevengan la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

9. Proponer en coordinacion con el MARN, normas necesarias para garantizar que
la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua,
se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

10.Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales,
asi como en la prevencion de incendios forestales.

11.Promover campafias de sensibilizacion para la conservacion de los recursos
naturales y la protecciéon del medio ambiente, dirigidos a: la nifiez, juventud,
adultos y mujeres.
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12. Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente.

13.Elaboracién de planes y programas de proteccién y conservacion de la flora y
fauna del municipio.

14.Coordinar y promover la participacion de la poblacion en los procesos de gestion
para reducir riesgos.

15. Dar seguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para mitigacion
de riesgos, comunicandoles los resultados de riesgos identificados y medidas
para su posible reduccion.

16.Capacitar a la poblacion, funcionarios y funcionarias municipales y otras
entidades locales respecto a las medidas a seguir antes, durante y después de
los desastres.

17.Identificar areas de riesgos.

18. Disefiar y aplicar los programas y las medidas preventivas tendientes a eliminar
o reducir los efectos destructivos en caso de que se produzca un desastre.

19.Efectuar estudios sobre vulnerabilidad, mitigacion, preparacion, auxilio y
recuperacion en caso de emergencia.

WCIPAL,
oW 045

Desciptor de pueto de la Unidad de
Gestion Ambiental

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
PUESTO Coordinador(a) de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Director(a) Municipal de Planificacion
Asistente
Piloto
Técnico en Gestion De Riesgos
Técnico Forestal
Técnico Ambiental/ Sanitarista
Operarios de la Planta de Tratamiento
Guardian/Conserje
1. Proponer el plan operativo anual y el presupuesto
correspondiente de la Unidad.
2. Coordinar personal y supervisar.
ATRIBUCIONES 3. Recibir propuestas de la autoridad superior para fortalecer la
DEL PUESTO organizacion y modernizacion de la Unidad de Gestion
Ambiental Municipal-UGAM-.
4. Asumir las tareas de coordinacion con entidades nacionales
ambientalistas y la cooperacion internacional, para tratar

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

PERSONAL A
CARGO
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GENERALES

agendas de mutuo interés y elaborar convenios, asi como
para gestionar los apoyos técnicos necesarios.

5. Presentar propuestas para formulacion o actualizacién de
politicas municipales, de reglamentos, ordenanzas y de
manuales de operacion de procesos, en materia ambiental.

6. Disefar y/o procurar la implementacion de instrumentos de
gestion ambiental municipal.

7. Emitir opinion, dictamen o informe en materia ambiental
sobre los expedientes que le trasladen o asuntos que le
requieran.

8. Apoyar a las comisiones del Concejo Municipal y demas
organos relacionados con la administracion, operacion y
mantenimiento de los servicios publicos municipales, para la
observancia y aplicaciéon de la gestion ambiental.

9. Brindar asistencia técnica a la Comision de Fomento

Econdmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales y a

otras comisiones del Concejo, asi como a las comisiones del

Consejo Municipal de Desarrollo-CO-MUDE-.

Recibir las denuncias de infraccion a la normativa ambiental

y trasladarlas al Juzgado de Asuntos Municipales para la

iniciacion del procedimiento correspondiente.

Realizar informe mensual de la Unidad de Gestion

Ambiental-UGAM- y los que sean requeridos por la autoridad

superior.

Llevar el control de las plantas de tratamiento municipal.

Elaboracion de informes y actualizacion de mantenimiento

en las plantas de tratamiento de aguas residuales

municipales.

Otras actividades que se

coordinacion de la oficina.

10.

11.

12.
13.

14. les sea asignada por la

REQUISITOS

1. Arquitectura, Ingenieria o carrera a fin.
2. Manejo del paquete de Microsoft Office.
3. Colegiado Activo.

PUESTO

UN

IDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
Asistente

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

JEFE INMEDIATO

Coordinador(a) de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Apoyar las diferentes actividades administrativas y de
logistica general que se realicen en las diferentes
coordinaciones con el personal de campo.
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2. Tener un directorio digitalizado institucional de las diferentes

organizaciones que tengan relacion con la Unidad de

Gestién Ambiental.

Atender planta telefénica

Llevar un control de las llamadas salientes.

Llevar control y archivo de la documentacion recibida y

enviada.

6. Integracion de la planificacion semanal de las actividades de
la Unidad.

7. Integracion del informe mensual de las actividades que
realiza la Unidad.

8. Elaboracion de oficios a diferentes unidades administrativas

9. Archivar los documentos recibidos y enviados.

10. Revision y archivo de expedientes de la Unidad de Gestion
Ambiental

11. Digitalizacion de papeleria en cada expediente.

12. Realizacion de peticién de suministros de la unidad.

13. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas

REQUISITOS

1. Nivel medio completo

abrw

GENERALES 2. Manejo de Paquetes de Microsoft Office
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

PUESTO Técnico Forestal

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Unidad de Gestion Ambiental Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Elaborar y actualizar el diagnostico situacional forestal en el
municipio

2. Elaboracion del Plan de Reforestacion a nivel municipal

3. Elaboracién de informes y tramites para autorizaciéon de
licencia de corte de arboles a nivel municipal

4. Apoyo en la elaboracion del analisis situacional y de
prevencion contra incendios forestales y otro tipo
conjuntamente con el Técnico de Gestidén de Riesgo

5. Coordinar la brigada contra incendios forestales en conjunto
con el Técnico Ambiental y Gestidn de Riesgos.

6. Representacién en actividades de tema forestal a nivel
municipal con otras instituciones

7. Elaboracion de informes y monitoreo en area protegida y
rural del municipio

8. Elaboracién de informes y denuncias con respecto a talas
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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ilegales a Juzgado de Asuntos Municipales, asi como el
seguimiento respectivo

9. Encargado de la gestion, mantenimiento y control del vivero
forestal municipal

10. Emitir opinién, dictamen o informe en temas de cortes de
arboles sobre los expedientes que le trasladen o asuntos
gue le requieran.

11. Acompaiamiento y apoyo en otras actividades que deriven
de la gestibon ambiental y estén interrelacionadas con el
Técnico en Gestion de Riesgo y Ambiental.

12. Representacion ante las instituciones publicas y privadas en
cuanto a temas Forestales.

13. Otras actividades que se les sea asignada por la
coordinacion de la oficina.

REQUISITOS

1. Ingeniero en Ciencias Ambientales o afines.
GENERALES 2. Exper!enua en temas forestales.
3. Colegiado Activo.
4. Manejo del paquete de Microsoft Office.
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
PUESTO Técnico Ambiental/Sanitarista
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Unidad de Gestion Ambiental Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal

PERSONALA | Ninguno

1. Elaboracion de instrumentos ambientales y su seguimiento.

2. Desarrollo de actividades relacionadas a la educacion
ambiental.

3. Apoyo en la brigada contra incendios forestales en conjunto
con el Técnico en Gestion de Riesgo y forestal.

4. Acompafiamiento y apoyo en otras actividades que deriven
de la gestion ambiental y estén interrelacionadas con el
Técnico en Gestion de Riesgo y Ambiental.

ATRIBUCIONES 5. Apoyo en la elaboraciéon del andlisis situacional y de

DEL PUESTO prevencion contra incendios forestales y otro tipo
conjuntamente con el Técnico de Gestion de Riesgo.

6. Llevar el control de todos los sistemas de alcantarillado
sanitario dentro del municipio.

7. Actualizar la base de datos de todos los sistemas
conectados hacia la red principal municipal.

8. Administrar el cobro del servicio para todos los usuarios esto
en mercado municipal.

9. Apoyo en la actualizacion de informacién de los sistemas de
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tratamiento de aguas residuales

10. Apoyo en la elaboracién y actualizacion de mantenimiento en
las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

11. Otras actividades que se le sean asignadas por la
coordinacion de la oficina.

REQUISITOS
1. Con estudios o Cierre de Pensum en Ciencias Ambientales o
afines.

GENERALES 2. Experiencia en temas ambientales y plantas de tratamiento

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

PUESTO Operario de Plantas de Tratamiento
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Unidad de Gestion Ambiental Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de la Unidad de Gestibn Ambiental Municipal
PERSONAL A
CARGO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Llevar el control de todos los sistemas de alcantarillado
sanitario dentro del municipio.

2. Actualizar la base de datos de todos los sistemas
conectados hacia la red principal municipal.

3. Administrar el cobro del servicio para todos los usuarios esto

ATRIBUCIONES en mercado municipal.

DEL PUESTO 4. Apoyo en la actualizacion de informacion de los sistemas de
tratamiento de aguas residuales.

5. Apoyo en la elaboracion y actualizacion de mantenimiento en
las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

6. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.
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REQUISITOS
1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Conocimientos en infraestructura, construccién vy

mantenimiento.

IDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
PUESTO Técnico en Gestion de Riesgo

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

P RoONALA Ninguno
ATRIBUCIONES 1. Elaborar y actualizar el diagnostico situacional de riesgo en
DEL PUESTO el municipio
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2. Elaboracion de instrumentos de evaluacion de riesgo para
proyectos de ejecucion municipal y por Consejo
Departamental de Desarrollo

3. Elaborar el andlisis situacional y de prevencion y accion de la
brigada contra incendios forestales en conjunto con el
Técnico Forestal

4. Representacion en actividades de gestion de riesgo a nivel
municipal

5. Elaboracion de planes de prevencion de riesgo ante
desastres naturales a nivel institucional y publico

6. Realizacion de simulacros y evacuaciones a nivel
institucional y publico en cuanto a accidentes y desastres

7. Emitir opinion, dictamen o informe en materia ambiental
sobre los expedientes que le trasladen o asuntos que le
requieran

8. Acompafamiento y apoyo en otras actividades que deriven
de la gestibon ambiental y estén interrelacionadas con el
Técnico Forestal

9. Representacion ante las instituciones publicas y privadas en
cuanto al tema de Gestion de Riesgo.

10. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Profesional universitario en Ciencias Ambientales o afines.

2. Experiencia en temas de riesgo

3. Con habilidad de dirigir equipos de trabajo y para las tareas

GENERALES de coordinacion interinstitucional

4. Conocimiento de las herramientas de Microsoft Office.

5. Conocimientos de toda la regulacion o leyes afines a la
Gestion Ambiental.

IDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

PUESTO Piloto

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para
asegurar el correcto funcionamiento.

2. Transportar personal municipal, mobiliario y equipo.

3. Notificar al mecéanico asignado sobre desperfectos del
vehiculo.

4. Reparacion de desperfectos menores en situaciones
imprevistas.

Unidad de Gestion Ambiental Municipal
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DEL PUESTO




5. Procurar el suministro oportuno del combustible.

6. Solicitar y notificar la renovacién del seguro y placas del
vehiculo asignado.

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellos conlleven, conforme a la naturaleza
del cargo.

8. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

9. Control de la bitacora.

10. Apoyo a otras unidades cuando se le requieran

11. Otras actividades inherentes a su puesto, que le sean
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Conocer_ las Igyeg. de transito
3. Poseer licencia vigente tipo A
4. Tener conocimientos basicos de mecéanica
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
PUESTO Guardian/Conserje
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Unidad de Gestion Ambiental Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinador de la Unidad de Gestibn Ambiental Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

5. El resguardo de las instalaciones que ocupa la planta de
tratamiento de Chichorin.

6. Realizar limpieza y orden de las instalaciones que ocupa la

ATRIBUCIONES planta de tratamiento de Chichorin.

DEL PUESTO 7. Realizar limpieza en las instalaciones de la Unidad de
Gestién Ambiental.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
3. Nivel Primario.
4. Conocimiento de normas de higiene y limpieza.
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GENERALES
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Organigrama de Unidad de
Gestion Ambiental

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
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Oficina Municipal de*
Recursos Humanos



OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Es la dependencia responsable de mantener actualizado el manual de Funciones,
Atribuciones y Descriptor de puestos de la municipalidad, asi como de impulsar las
fases de reclutamiento, seleccion, induccion, evaluacion del desempefio de los
empleados municipales de acuerdo a lo que establece la ley y las normas que dicta el
Concejo Municipal en relacién a la administracion del personal.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Recursos Humanos sus
funciones son las siguientes:

1. Cumplir y hacer que se cumpla la legislacion en materia laboral, asi como los
reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.

2. Revisar, actualizar y hacer propuestas a los manuales de Personal, Reglamento
Interno de Personal.

3. Participar en las instancias que promueva mejoras a la Ley de Servicio
Municipal, profesionalizacion del servicio publico y la carrera administrativa del
empleado y de la empleada municipal.

4. Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos,
traslados y permutas.

5. Promover de forma técnica el reclutamiento, seleccién, evaluacion del personal
para ocupar los puestos vacantes de la Municipalidad que se requiera
convocatoria externa.

6. Promover la capacitacion a todo el personal de la Municipalidad, asi como llevar
un control sobre la seleccion y reclutamiento del personal.

7. Coordinar la realizaciéon de las pruebas por ingresos 0 ascensos del personal en
los puestos diversos.

8. Promover las evaluaciones psicologicas de los y las aspirantes a un puesto
vacante en la Municipalidad, con la finalidad de medir la capacidad de los
mismos y las mismas.

9. Presentar a consideracion del Alcalde Municipal para su aprobacién, la
documentacion relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con
medidas y acciones disciplinarias y de despido.

10.Evacuar los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados y las
empleadas municipales con relaciébn al Reglamento Interno de Personal
Municipal.

11.Elaborar y presentar al Alcalde, los proyectos de normas, medidas disciplinarias,
procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
correcta aplicacion del Reglamento Interno de Personal.

12.Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos,
contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores,
suspensiones, etc.).

13.Preparar y presentar al Alcalde para su aprobacion, las propuestas de planes de
clasificacion de puestos y administracion de salarios.

14.Identificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al Alcalde el
programa correspondiente, para su consideracion y aprobacion.
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15. Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

16.Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacién del Reglamento
Interno de Personal y las leyes labores.

17.Promover el bienestar social de los trabajadores y las trabajadoras, cooperando
en la solucién de sus problemas personales y laborales.

18. Trasladar al Concejo Municipal o comité los casos que a ellos competan.

19. Realizar evaluacion del desempefio a los trabajadores y las trabajadoras.

20.Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar, social y
laboral, con la finalidad de lograr un mejor desempefio de sus funciones en
beneficio de la comunidad, tomando como base la diversidad étnica y la equidad
de género.

\CIPAL,
V04,

Descriptor de puestos de

Recursos Humanos

%
zZ

Qugz

<

e, &
e <
45 sack®

SACATEPEQUEZ

OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO Director(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Concejo Municipal

Asistentes de Recursos Humanos
Oficial de Recursos Humanos

Oficina Municipal de Recursos Humanos

PERSONAL A Supervisor de Personal
CARGO Conserjes

Mensajero

Piloto

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Gestionar y coordinar la conformacion de los expedientes y
resoluciones de nombramientos, ascenso, traslados vy
permutas.

2. Realizar la correcta aplicacion del reglamento interno, Ley
del Servicio Municipal, Codigo Municipal y Cédigo de trabajo,
para la efectiva administracion del personal Municipal.

3. Establecer y mantener un registro de todos los empleados
municipales comprendidos en el servicio de carrera.
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ATRIBUCIONES 4. Disefiar, coordinar actividades programas de adiestramiento
DEL PUESTO y capacitacion, programas especificos para los trabajadores
municipales.

5. Presentar a consideracion y someter a aprobacion del
Alcalde o Alcaldesa Municipal, la documentacion relativa a
los movimientos de personal y la relacionada con la
aplicacion de medidas y acciones disciplinarias y de despido.

6. Elaborar y presentar al Alcalde o Alcaldesa Municipal, los
proyectos de normas, medidas disciplinarias, procedimientos
administrativos y otros que considera pertinentes, para la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21

24,

25.

26.

correcta aplicacion del Reglamento Interno de la
Municipalidad.

Requerir de las unidades organizativas de la Municipalidad,
informes periddicos y extraordinarios que se consideren
necesarios.

Aplicar todo lo referente al Reglamento Interno del Personal
Municipal para la mejor administracién y control del personal
que labora.

Coordinar la realizacion de las pruebas de seleccion o
promocion y ascenso del personal municipal.

Identificar las necesidades de formacion y capacitacion del
personal, asi como presentar al Alcalde o Alcaldesa
Municipal las propuestas correspondientes, para su
consideracion y aprobacion.

Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del
personal.

Resolver las consultas que se planteen sobre la aplicacion
del Reglamento Interno de Personal Municipal y leyes
relativas a la materia.

Actualizar y aplicar el Manual de Funciones, Atribuciones y
Descriptor de Puestos.

Realizar evaluaciones del desempefio mensualmente en
coordinacibn con Jefes de wunidad y llevar dicha
documentacién archivada como corresponde.

Realizar informe semanal y mensual de las labores
realizadas en la Unidad de Recursos Humanos

Firma de documentos para realizar todo tramite concerniente
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
Contraloria General de Cuentas y notificaciones a diferentes
unidades de la Municipalidad.

Supervisar al personal periédicamente.

. Verificar, controlar que los expedientes del personal se

encuentren en debido orden.

Faccionar, revisar y firmar los contratos, nombramientos,
permutas, traslados, asensos, etc.

Asistir a Reuniones dentro de la Municipalidad y con
instituciones a las cuales sea convocada.

. Atencion al personal municipal y publico.
22.
23.

Coordinar la firma de planilla cada fin de mes.

Realizar reuniones periddicamente con jefes de unidad y
personal en general para dar seguimiento a procesos,
capacitaciones, etc.

Asistencia, supervision y control de actividades municipales
como: Culturales, del personal, COMUDE, etc.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean




asignadas.

GENERALES

1. Cierre de Pensum en Licenciatura en Administracion de
Recursos Humanos, o Licenciatura en Administracion de
Recursos Humanos o carrera a fin.

2. Manejo de Paquetes de Microsoft Office

3. Colegiado Activo (cuando aplique)

PUESTO

OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Asistente de Recursos Humanos

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Oficina Municipal de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO

Director(a) de la Oficina Municipal Recursos Humanos

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Informe en cuanto a nombramientos, traslados,
suspensiones, sanciones y despidos de personal a la Unidad
de Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
(DAFIM).

2. Elaboracion de formularios dirigidos a la dependencia del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), para los
diferentes tramites que se realizan en esa dependencia.

3. Elaboracion de Continuidad Laboral.

4. Elaboracion de Acuerdos vacacionales.

5. Contacto con jefes de unidades para los diferentes
movimientos del personal

6. Elaboracion de memorandums y oficios a jefes de unidad.

7. Archivar los documentos recibidos y enviados.

8. Reuvision de los expedientes, de los candidatos a optar por
plazas vacantes.

9. Digitalizacion de papeleria en cada expediente.

10. Elaborar ficha de cada empleado.

11. Realizacién de comisiones en actividades culturales.

12. Realizar la convocatoria a cada reunion de Consejo
Municipal de Desarrollo (COMUDE) a jefes de unidad.

13. Convocar al personal para la firma de la planilla mensual.

14. Realizacién de peticion de suministros de la unidad.

15. Descarga del marcaje de las unidades de la Municipalidad.

16. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

REQUISITOS

1. Secretaria Comercial o bilingtie o carrera a fin
2. Manejo de paquetes de Microsoft Office.
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OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO Oficial de Recursos Humanos

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Director(a) de la Oficina Municipal Recursos Humanos

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Elaboracion de informes de programas de Inversion Social

mensual.

Registro y actualizacibn de los programas de Inversion

Social en la plataforma del Sistema Nacional de Inversion

Publica -SNIP-

3. Elaboracion informe certificaciones cuatrimestrales de los
programas de Inversion Social.

4. Apoyo en revision y control de expedientes de Programas
de Inversion Social.

5. Apoyo en coordinacion de reuniones con encargados de
Programas de Inversion Social.

Oficina Municipal de Recursos Humanos

N

6. Control de registro de presupuesto de Programas de
Inversion Social en la Plataforma del Sistema Nacional de
Inversion Social.
ATRIBUCIONES 7. Elaboracion de memorandums y oficios a jefes de unidad
DEL PUESTO temas de Programas de Inversion Social.

8. Digitalizacién de papeleria de los informes de los Programas
de Inversion Social.

9. Archivar los documentos recibidos y enviados.

10. Atencion al vecino

11. Apoyo en revision de los expedientes, de los candidatos a
optar por plazas vacantes.

12. Apoyo en la realizacibn de comisiones en actividades
culturales.

13. Realizar el listado de asistencia de reuniones de Programas
de Inversion Social.

14. Realizacion de peticién de suministros de la unidad.

15. Descarga del marcaje de las unidades de la Municipalidad.

16. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean

asiﬁnadas.

1. Secretaria Comercial o bilingtie o carrera a fin
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office.
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OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO Supervisor de Personal

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Director(a) de la Oficina Municipal Recursos Humanos

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Supervisa al personal de campo y administrativo que
realizaran trabajos relacionados al desempefio de su puesto
segun planificacion semanal.

2. Realiza la toma de fotografias de los trabajos que efectua el
personal de campo y verifica la ubicacion de los mismos.

3. Realiza comisiones con miembros del Concejo y personal de
otras unidades segun sea requerido.

4. Registro de nuevo personal en relojes biométricos.

5. Tomar lectura en cada uno de los relojes biométricos para
supervision de horarios de labores.

6. Control de asistencia al personal en los diferentes edificios
Municipales.

7. Notificar correspondencia en las dependencias municipales u
otras dependencias del gobierno segun se requerido.

8. Realizar informe semanal de supervision y trabajos

Oficina Municipal de Recursos Humanos

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

realizados.

9. Verificacion y solicitud para firma de planilla del personal
municipal

10. Otras inherentes a su cargo que le sean asignadas.
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REQUISITOS
1. Nivel medio completo

GENERALES 2. Poseer licencia de conducir motocicleta.
OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO Piloto

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO Director(a) de la Oficina Municipal Recursos Humanos

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para
asegurar el correcto funcionamiento.

2. Transportar personal municipal, mobiliario y equipo.

3. Notificar al mecénico asignado sobre desperfectos del
vehiculo.

4. Reparacion de desperfectos menores en situaciones
imprevistas.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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5. Procurar el suministro oportuno del combustible.

6. Solicitar y notificar la renovacién del seguro y placas del
vehiculo asignado.

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellos conlleven, conforme a la naturaleza
del cargo.

8. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

9. Control de la bitacora.

10. Apoyo a otras unidades cuando se le requieran

11. Otras actividades inherentes a su puesto, que le sean
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio completo.
GENERALES 2. Conocer_ la Le_y dQ Trans_lto.
3. Poseer licencia vigente tipo Ao B
4. Tener conocimientos basicos de mecéanica
OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO Conserje Municipal
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO Director(a) de la Oficina Municipal Recursos Humanos
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Limpieza en el Salon Municipal y sanitarios del mismo.

2. Limpiar las sillas que se utilizan en el Salén Municipal para
eventos y reuniones.

3. Notificar documentos a dependencias de la Municipalidad,
Instituciones del Gobierno en Sacatepéquez, notas al vecino
para reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE) y otras notificaciones en general.

4. Instalar sonido para las reuniones y actividades que se
realicen en la Municipalidad.

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

ATRIBUCIONES 5. Instalar mobiliario en el Salon Municipal y Sal6n de
DEL PUESTO reuniones del tercer nivel para actividades programadas.
6. Limpieza de médulos de gradas, paredes y ventanales en el

Edificio Municipal.

Solicitud y control de suministros para realizar limpieza.

Encargado del equipo de sonido.

Limpieza de cada &rea del primer nivel del Edificio Municipal

0. Limpieza, mantenimiento y control del equipo y suministros
gue se utlizan en las instalaciones del primer nivel del
Edificio municipal.

11. Preparar el salén de reuniones para la Actividad de la Rosa
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de la Paz.

12. Verificar que exista suficiente suministro en cada servicio
sanitario.

13. Llevar un control de los insumos que se utiliza para realizar
la Limpieza y solicitar suministros faltantes.

14. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas.

REQUISITOS

GENERALES 1. Nivel primario. . -
2. Tener conocimiento de limpieza e higiene.

SECRETARIA MUNICIPAL

PUESTO Mensajero
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Director(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Realizar labores de distribucibn y recaudacién de
correspondencia, materiales y documentos diversos fuera de
la institucion.

2. Recibir y organizar la correspondencia asignada para fines
de distribucion.

3. Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la
entrega de correspondencias.

4. Gestionar las firmas o acuses de recibo de los expedientes,
documentos o0 correspondencia que sean tramitados como
parte de sus labores.

5. Efectuar tramites relativos con sus labores segun se le
ordene.

6. Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo de
transporte asignado.

7. Velar por el suministro oportuno de combustible.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza
del cargo.

9. Solicitar y notificar la renovacion del seguro y placas del
vehiculo asignado.

10. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellos conlleven, conforme a la naturaleza
del cargo.

11. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

12. Control de la bitacora.

13. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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asignadas.

1. Nivel medio completo.

GENERALES 2. Licencia de conducir Tipo M vigente.

Organigrama de la Oficina
Municipal de Recursos
Humanos

Oficina Municipal de Recursos
Humanos

Director (a)
Oficial de R -« » i
f
Humanos

w a -
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Direccion
Municipal
de la Mujer



DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Es una dependencia municipal que promueve el desarrollo integral de, con y para la
familia, mujer, nifiez, juventud, adulto mayor y otras formas de proyeccion social dentro
del municipio, en los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo
espacios donde se puede discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a
las instituciones correspondientes, asi como establecer alianzas, planificar proyectos y
acciones en beneficio de la familia, mujer, nifiez, juventud, adulto mayor y la
comunidad.

Funciones:

1. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Oficina Municipal de la Mujer.

2. Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones;

3. Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

4. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio;

5. Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

6. Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

7. Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de
los medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la
Oficina realiza en el municipio;

8. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica
y financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

9. Informar y proponer al Concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos
y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal,

10.Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacién con la Direcciéon Municipal de Planificacion, en temas
relacionados con las mujeres;

11.Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

12. Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales
de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armoénica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

13. Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan
como fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y
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violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulaciéon con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y
organizaciones de mujeres; vy,

14.Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

15. Supervisar, ejecutar y evaluar al personal de las unidades que estan bajo la
Direccion.

16.Promover la incorporacion de manera transversal la perspectiva de género en
todas las acciones municipales a desarrollar.

17.Realizar diagnosticos, planes, programas, proyectos Yy actividades que
garanticen el acceso equitativo a la tierra, a recursos naturales, educacion y
otros derechos fundamentales a las mujeres, como elemento indispensable para
eliminar la extrema pobreza.

18. Asesorar el Concejo Municipal en materia de politicas municipales, la promocion
del desarrollo integral de los nifios, la juventud, las mujeres y familias del
municipio, y en el fomento de una cultura democratica coherente con el respecto
de los derechos humanos, proponiendo para tal efecto las medidas de las
politicas economicas, sociales y culturales que beneficien a los nifos, la
juventud, las mujeres y la familia del municipio.

19.Promover la organizacion y el acercamiento con organizaciones
gubernamentales para fortalecer la seguridad de las mujeres, nifios y jovenes en
sus hogares por medio de campafias a nivel local, departamental, que
sensibilicen y divulguen la realidad de la violencia intrafamiliar y la divulgacion
del marco juridico legal existente para la prevencion y atencion de la violencia.

20.Dar a conocer los resultados de los diagnésticos efectuados, para promover la
seguridad en salud para las mujeres, incentivando y fortaleciendo camparfas de
atenciéon y cuidado materno, divulgacion y capacitacion en prevencion y riesgo
del VIH/SIDA para las mujeres y jovenes.

21.Promover el acercamiento de las comunidades organizadas de mujeres para la
coordinacién de las instituciones del sector publico y privado con presencia en el
Municipio de San Lucas Sacatepéquez, que impulsen politicas publicas y/o
privadas a favor de los nifios, la juventud, la familia y las mujeres del Municipio
de San Lucas Sacatepéquez, adoptando mecanismos de interlocucién y dialogo.

22.Participar en reuniones con las entidades que previene y sanciona el trafico y
trata de personas por medio de campafias y programas de difusion y
sensibilizacion sobre la incidencia, y recurrencia de la trata y trafico de mujeres.

23.Realizar el diagnéstico y elabora propuestas de planes, programas, proyectos o
actividades que garanticen la seguridad de las mujeres, nifios y jovenes sobre el
riesgo relacionado con desastres naturales.

24.Canalizar las demandas y propuestas que los grupos de jovenes, de mujeres y
las familias del Municipio de San Lucas Sacatepéquez, presenten como
alternativas de solucion a los problemas.

25.Actuar como mecanismo permanente de coordinacién para la adopcion de
posiciones y estrategias del Municipio de San Lucas Sacatepéquez, en torno a
los temas de la nifiez, la juventud, la mujer y la familia, tanto a nivel local, como a
nivel nacional y en los casos que fuese posible en los organismos y foros
internacionales.
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26.Apoyar la creacion, consolidacion y articulacion del Concejo Municipal de la
Nifiez y la Juventud como instancia de participaciébn municipal.

27.Diagnosticar e impulsar acciones preventivas y de proteccion integral ante
situaciones de orfandad, abandono, conducta irregular, deficiencia mental o
riesgo social, en el Municipio de San Lucas Sacatepéquez.

28.Presentar propuestas que promuevan el disefio y ejecucion de proyectos
relacionados con la familia, la mujer y la nifiez, en coordinacion con las
comisiones de: a) Educacion, educacion bilingte intercultural, cultura y deportes;
b) Salud y Asistencia Social; ¢) Fomento econdmico, turismo, ambiente y
recursos naturales.

29.Integrar conceptos de Interculturalidad, equidad de género y juventud a los
planes y programas y proyectos municipales.

\CIPAL,
o 4

Descriptor de puestos de DireCCién
Municipal de la Mujer

[ N
k3 w

)
% o

0
2 &8
%, <
45 Sach®
SACATEPEQUEZ .

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Directora de la Direccion de la Mujer
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Concejo Municipal

Coordinadora de Guarderia Municipal

Coordinadora del Adulto Mayor

Encargado de Jornadas Médicas

Coordinadora de Oficina Municipal de Atencion Integral a la

Direccién Municipal de la Mujer

Victima
PERSONAL A Coordinador de la Oficina Municipal de la Juventud
CARGO Coordinador del Programa Capacitando para la Vida

Coordinador de Cultura

Secretaria de la Direccion

Promotor social

Piloto

Conserje.

1. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que
implementara la Oficina Municipal de la Mujer.

2. Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal

ATRIBUCIONES para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y

DEL PUESTO el cumplimiento de sus atribuciones;

3. Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracién
del Manual de Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer,
especifico del municipio;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde
o Alcaldesa, al Consejo Municipal de Desarrollo y a sus
comisiones, sobre la situacibn de las mujeres en el
municipio;

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos;

Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural;

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la
Mujer, a través de los medios de comunicacion con el objeto
de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de
cooperacion técnica y financiera con entes nacionales e
internacionales, para la implementacibn de acciones Yy
proyectos a favor de las mujeres del municipio;

Informar y proponer al Concejo Municipal, cuando se
aborden temas relacionados con politicas publicas, planes,
programas, proyectos, presupuestos y acciones relacionadas
con las mujeres a nivel municipal;

Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan
Operativo Anual Municipal, en coordinacién con la Direccion
Municipal de Planificacién, en temas relacionados con las
mujeres;

Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual
municipal, en coordinacion conjunta con la Direccion
Municipal de Planificacion y la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las
Comisiones Municipales de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la
Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacion
armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las
mujeres;

Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel
municipal, que tengan como fin la prevencion y erradicacion
de todas las formas de discriminacién y violencia en contra
de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacion con actores institucionales, organizaciones de
sociedad civil y organizaciones de mujeres; y,

Coordinar con las instituciones del gobierno central las
acciones y politicas publicas relacionadas con los derechos
de las mujeres.

Supervisar, ejecutar y evaluar al personal de las unidades
gue estan bajo la Direccion.

Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueren
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requeridas.

1. Graduada a nivel medio o Profesional en Administracion de
Empresas o carrera a fin.

2. Colegiado Activo (Cuando aplique)

3. Manejo del paquete de Microsoft Office

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Coordinador del Programa Capacitando para la Vida
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer
PERSONAL A Promotor social 1 y I

CARGO Instructora

1. Promover actividades de empoderamiento econémico dentro
de la comunidad.

2. Promover las actividades de capacitacion impartidas por la
Direcciéon Municipal de la Mujer.

3. Brindar una buena atencion con sensibilidad y compromiso
social a la Poblacién que demanda los servicios de la
Direccion Municipal de la Mujer.

4. Gestionar y llevar a cabo las relaciones interinstitucionales,
con las diferentes organizaciones que existen para la
promocién de capacitacion en el municipio.

5. Elaborar un diagnéstico de las necesidades de capacitaciéon
de las mujeres en el Municipio de San Lucas Sacatepéquez,
para disefiar un programa de formacion ocupacional, dirigido
a mejorar la capacidad de ingresos econdémicos de las
familias.

6. Disefiar un Programa para mejorar la capacidad empresarial
de la mujer del municipio y fomentar la creacion de micro,
pequefia y mediana empresa, -MIPYME-.

7. Realizar la gestion y el enlace con instituciones del Estado,

de la iniciativa privada y otras organizaciones civiles, para

mejorar las condiciones de mercadeo de los productos
artesanales que producen las organizaciones de mujeres en
el municipio.

Presentar a la Directora su planificacion semanal.

Presentar a la Directora un informe mensual de las

actividades realizadas.

10. Elaborar anualmente una memoria de labores.

11. Mantener en buenas condiciones el equipo y mobiliario
asignado para el desempefio de sus funciones.

12. Coordinar, ejecutar y evaluar el trabajo que realiza la
promotora social.

GENERALES

Direccion Municipal de la Mujer

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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13. Tener un banco de fotografias de las capacitaciones
programadas en la Direccién Municipal de la Mujer

14. Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas por
esta direccion.

REQUISITOS
1. Nivel Medio completo.
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Conocimiento en programas y capacitaciones

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Coordinador de Cultura

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Planificar, coordinar, ejecutar todas las actividades
culturales, sociales y municipales que coordina la Direccion
Municipal de la Mujer (DMM).

2. Realizar convocatorias a las personas o instituciones que
corresponda relacionados con los eventos culturales,
sociales y municipales a realizar.

3. Apoyar las actividades administrativas y de logistica general

ATRIBUCIONES gue se realizan en las otras coordinaciones de la Direccién

DEL PUESTO Municipal de la Mujer (DMM).

Presentar planificaciéon semanal

Elaborar y entregar informe mensual.

Elaborar memoria de labores anual

Elaborar propuestas de eventos culturales.

Elaborar informes de las actividades culturales.

Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas por la

Direccion.
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Direccion Municipal de la Mujer
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REQUISITOS
1. Nivel Medio completo
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Conocimiento de Organizacion de eventos

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Secretaria
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer
PERSONAL A :
CARGO Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
151
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

1. Realizar convocatorias de todos los eventos culturales,
sociales y otras actividades que se implementaran a través
de las diferentes areas de trabajo de la Direccion.

2. Deberd de faccionar las minutas y memorias de los
acuerdos y compromisos de las reuniones de trabajo interno
de la Direccion.

3. Apoyar las diferentes actividades administrativas y de
logistica general que se realicen en las diferentes
coordinaciones de la Direccion.

4. Tener un directorio digitalizado institucional de las diferentes
organizaciones que velan por el derecho de las mujeres.

5. Atender planta telefénica

6. Llevar un control de las llamadas salientes.

7. Llevar control y archivo de la documentacion recibida y
enviada.

8. Integracion de la planificacion semanal de las actividades de
esta Direccion.

9. Integracién del informe mensual de las actividades que
realiza la Direccion.

10. Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridos por la
Direccion.

REQUISITOS

1. Secretaria comercial o bilingle.
2. Manejo del paquete de Microsoft Office

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO

Promotor Social | y Il

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion Municipal de la Mujer

JEFE INMEDIATO

Coordinador del Programa Capacitando para la Vida

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Brindar asistencia al Coordinador del Programa
“Capacitando para la Vida”, en todas las actividades que por
naturaleza del puesto realice.

2. Presentar al Coordinador del programa planificacién

semanal.

3. Presentar al Coordinador del programa informe mensual de
labores.

4. Elaborar la estadistica mensual de las personas que asisten
a los cursos.

5. Brindar una buena atencion a la poblacion que demanda los
servicios de la Direccion Municipal de la Mujer -DMM-.

6. Elaborar y realizar actividades educativas dirigidas a los
nifos.




7. Realizar programas de lecturas y actividades especialmente

para los nifios.

Apoyar a los nifios con tutorias escolares.

Elaborar un listado de asistencia de nifios atendidos por

curso.

10. Elaborar material didactico para las actividades a realizar
con los nifios.

11. Es responsable de la limpieza y colocacién de mobiliario
asignado para la realizacion de los cursos, dentro y fuera de
las instalaciones de la Direccion Municipal de la —=DMM-.

12. Proporcionar informacion con fotografias de las actividades
programas en la Direccion Municipal de la -DMM-.

13. Proporcionar al coordinador fotografias de las actividades
realizadas diariamente.

14. Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas por la
Directora.

1. Nivel Medio completo
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Instructora
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador del Programa Capacitando para la Vida
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Elaborar los perfiles necesarios de los niveles que se
implementan en el curso que imparte: Basico, Intermedio y
Avanzado, para poder atender a la poblacion que requiere
los servicios del programa de capacitaciones de la Direccién
Municipal de la Mujer.

2. Presentar al Coordinador del programa informe mensual de
los avances obtenidos de los diferentes grupos de trabajo.

3. Registro y control de la asistencia de las personas que

ATRIBUCIONES participan en su curso.

DEL PUESTO 4. Atencién al Vecino

5. Apoyo en tutorias escolares con nifios

6. Llevar control de nifios que asisten con las personas que se
capacitan.

7. Organizacion, colocacion y limpieza de mobiliario asignado
para la realizacibn de cursos dentro y fuera de las
instalaciones de la DMM.

8. Proporcionar informacién con fotografias de las activadas
realizadas.

©

Direccion Municipal de la Mujer
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9. Realizar informe mensual de labores.
10. inherentes a su cargo, que le fueran asignadas por la
Directora.
REQUISITOS
1. Nivel Medio completo
2. Manejo del paquete de Microsoft Office

GENERALES

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Piloto
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para
asegurar el correcto funcionamiento.

2. Transportar personal municipal, mobiliario y equipo.

3. Notificar al mecéanico asignado sobre desperfectos del
vehiculo.

4. Reparacion de desperfectos menores en situaciones
imprevistas.

5. Procurar el suministro oportuno del combustible.

6. Solicitar y notificar la renovacion del seguro y placas del
vehiculo asignado.

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellos conlleven, conforme a la naturaleza
del cargo.

8. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

9. Control de la bitacora.

10. Apoyo a otras unidades cuando se le requieran

11. Otras actividades inherentes a su puesto, que le sean
asignadas.

1. Nivel medio completo.

GENERALES 2. Poseer licencia de conducir vigente tipo A o B

3. Conocimiento de la Ley de Transito

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PUESTO Conserje
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer
PERSONAL A Ninguno

Direccién Municipal de la Mujer

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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CARGO
DESCRIPCION DEL PUESTO
Mantener limpias las instalaciones de la Oficina Municipal de
la Mujer.
Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridos.
REQUISITOS
GENERALES 1. Nivel primario

Organigrama de Direccion
Municipal de la Mujer

ATRIBUCIONES

DEL PUESTO

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Coordinadora del Adulto r rade la Coordinador de la Oficina
Mayor i icipal de la Juventud

v
Capacitando Para La Vida
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Coordinador (a) del
Programa Capacitando

Hvid Coordinador (a) de
para la Vida

Cultura

Promotora Social | Promotora Social Il
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Coordinacion de &%
Unidad Municipe

del
Adulto Mayor



UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

Promover y fortalecer el programa del adulto mayor brindandoles salud integral que les
permita condiciones fisicas y mentales aptas; a través de espacios de entretenimiento,
cursos didacticos y actividades culturales a personas de la tercera edad que les brinde
una mayor participacién social.

Funciones:

1. Promover el cambio de estilos de vida, habitos y costumbres que favorezcan al
adulto mayor.

2. Planificar y ejecutar cursos didacticos y fisicos estimulando la participacion del
adulto mayor.

3. Garantizar la atencion integral, escalonada, oportuna y eficaz.

4. Gestionar donaciones para servicios, equipo y suministros médicos.

\CIPAL,
V04,

Descriptor de puestos de la

Unidad Municipal del
Adulto Mayor

[ N
% g
< S
% &

45 sack®

SACATEPEQUEZ

UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

PUESTO Coordinadora municipal del Adulto Mayor

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer

Secretaria

Encargado de Jornadas Médicas

Promotora Social

Enfermera(o)

Terapista ocupacional

Cocinera(o)

Auxiliar de cocina

Conserje

Piloto

1. Coordinar y realizar las actividades que se realicen en la
Unidad Municipal del Adulto Mayor.

2. Gestionar, coordinar 'y ejecutar con entidades

ATRIBUCIONES gubernamentales y no gubernamentales actividades dirigidas

DEL PUESTO al Adulto Mayor.

3. Gestionar ante el Ministerio de Gobernacion las
sobrevivencias del Adulto Mayor.

4. Coordinar la recepcion y distribucion de las donaciones a la

157

Unidad Municipal del Adulto Mayor

PERSONAL A
CARGO
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Unidad Municipal del Adulto Mayor.

Velar por el buen funcionamiento del Adulto Mayor.

Contar con una base de datos de las instituciones

gubernamentales y no gubernamentales que apoyan al

Adulto mayor.

Revisar y presentar informe mensual.

Revisar y presentar memoria de labores.

Elaborar y presentar presupuesto anual del Adulto Mayor.

0. Supervisar, evaluar y ejecutar el desempefio del personal del

Adulto mayor.

11. Coordinar y solicitar el abastecimiento de los insumos y
suministros para el Adulto Mayor.

12. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Cierre de pensum en Trabajo social o carrera a fin

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Colegiado Activo (Cuando aplique)

UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

PUESTO Secretaria
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Brindar atencién al vecino que asiste a la Unidad Municipal
del Adulto Mayor.

2. Encargada de elaborar las sobrevivencias de los
beneficiados del Programa del Aporte Econdmico
gubernamental.

3. Encargada de elaborar el informe para pago de las facturas

de los insumos requeridos por la Oficina Municipal del adulto

mayor.

Tener un inventario de los insumos y suministros.

Contar con un archivo en digital de fotografias de las

actividades que se realizan del Adulto mayor.

6. Encargada de entrega de insumos requeridos por el personal

del Adulto Mayor.

Elaborar informe mensual.

Elaborar memoria de labores anual.

Elaborar planificacion semanal de las actividades que se

realizan en el Adulto Mayor.

10. Contar con un archivo de los expedientes de los
beneficiados que asisten al Adulto Mayor.

oo

B oo~

Unidad Municipal del Adulto Mayor
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DEL PUESTO
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11. Encargada de recepcibn y notificacibon de la
correspondencia.

12. Contar con un archivo de la correspondencia recibida y
enviada.

13. Encargada de la planta telefénica.

14. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Secretaria Comercial o Bilingtie
GENERALES 2. Manejo del paquete Microsoft Office

UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

PUESTO Terapista ocupacional
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Brindar asistencia a la coordinadora de la Unidad Municipal
del Adulto mayor en las actividades que se realicen.

2. Elaborar planificacion semanal.

3. Realizar trabajos, proyectos, actividades recreativas para
fortalecer a los adultos mayores que asisten al centro.

4. Brindar asistencia a la Unidad Municipal del Adulto Mayor de
las aldeas que no pueden asistir a la Unidad Municipal del
Adulto Mayor del casco urbano.

5. Encargada de la decoracion de las instalaciones del Adulto
Mayor segun la temporada.

6. Llevar un control de asistencia de los vecinos que participan
en la Unidad Municipal del Adulto Mayor.

7. Impartir charlas motivacionales a los vecinos adultos que
asisten al Adulto Mayor.

8. Elaborar informe mensual.

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

Unidad Municipal del Adulto Mayor

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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1. Con estudios en Fisioterapia
GENERALES 2. Manejo de qu_uetes de, Mlcrosoft Off!cg
3. Tener conocimientos basicos en medicina general
4. Destreza en los tratamientos de terapias.
UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR
PUESTO Enfermera(o)
UNIDAD

Unidad Municipal del Adulto Mayor

ADMINISTRATIVA

159




JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor

PERSONAL A Ninguno

CARGO

Realizar, conformar, actualizar los expedientes clinicos.

Realizar la planificacion semanal.

Elaboracion de lista de insumos necesarios semanalmente.

Planificar e impartir programas educativos de salud.

Coordinar con el puesto de salud local la atencién a

beneficiarios.

Gestion y coordinacion de jornadas médicas.

Gestion de medicamentos basicos.

Elaboracion de informe mensual de labores.

Control y registro de frecuencia de peso mensualmente.

0. Asistir a las reuniones para planificar y coordinar actividades.

ATRIBUCIONES 1. Organizacién y control de actividades que se realizan con los

DEL PUESTO beneficiarios.

12. Elaboracion y actualizacion de listado de beneficiarios con
dieta especial.

13. Tomar signos vitales.

14. Control de medicamentos (de los beneficiarios).

15. Control de higiene de beneficiarios.

16. Asistir a los beneficiarios, cuando se necesario el traslado
centro de Salud u Hospitales.

17. Asistir en actividades que se lleven a cabo con los
beneficiarios.

18. 15. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Enfermera (0).
GENERALES 2. Manejo de Paguetes de Microsoft Office

. ____UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTOMAYOR

PUESTO Cocinera (0)
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor

PERSONAL A Auxiliar de cocina
CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Realizar la planificacion semanal de cocina.

2. Llevar el control del listado de beneficiarios con dietas

ATRIBUCIONES especificas.

DEL PUESTO 3. Elaboracién de informe de labores mensuales.

4. Asistir a las reuniones de coordinacion y planificacion que
sea convocado por la coordinacion.

arwnE
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5. Cocinar las refacciones en la mafiana y tarde.

6. Cocinar los almuerzos.

7. Entrega de alimentos a las personas que asisten al centro.

8. Apoyar en actividades con las personas que asisten al
centro.

9. Realizar actividades completarias como talleres de cocina.

10. Mantener el orden y limpieza en el area de comedor y
cocina.

11. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel primario completo

GENERALES . . )
2. Conocimiento y experiencia en cocina
UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR
PUESTO Auxiliar de cocina
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Unidad Municipal del Adulto Mayor

JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Elaboracion de informe de labores mensuales.

2. Asistir a las reuniones de Coordinacion.

3. Apoyar en la realizacion de refacciones en la mafana y
tarde.

4. Apoyar en la realizacion de almuerzos.

5. Entrega de alimentos a las personas que asisten al centro.

6. Apoyar en actividades con las personas que asisten al
centro.

7. Mantener el orden y limpieza en el area del comedor y
cocina.

8. Lavar los utensilios de cocina.

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

GENERALES 1. Nivel primario comple’go . .

2. Conocimiento y experiencia en cocina

UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

PUESTO Piloto
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor
PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para
asegurar el correcto funcionamiento.

2. Transportar personal municipal, mobiliario y equipo.

3. Traslado de beneficiarios que asisten al Centro.

4. Notificar al mecanico asignado sobre desperfectos del

vehiculo.
5. Reparacion de desperfectos menores en situaciones
ATRIBUCIONES imprevistas.
DEL PUESTO 6. Procurar el suministro oportuno del combustible.

7. Solicitar y notificar la renovacién del seguro y placas del
vehiculo asignado.

8. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

9. Control de la bitacora.

10. Otras actividades inherentes a su puesto, que le sean
asignadas.

1. Nivel medio completo

GENERALES 2. Poseer licencia de conducir vigente tipo A 0 B

3. Conocimiento de la Ley de Transito

UNIDAD MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR

PUESTO Conserje
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora del Adulto Mayor

Unidad Municipal del Adulto Mayor
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PERSONAL A Ninguno
CARGO
1. Hacer limpieza en las instalaciones del Centro del Adulto
Mayor.
ATRIBUCIONES 2. Brindar apoyo en el area de cocina cuando se le requiera.
DEL PUESTO 3. Encargado del control de los suministros de limpieza.
4. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

GENERALES 1. Nivel primario completo




Organigrama de Unidad
Municipal del Adulto Mayor

Unidad Municipal del Adulto Mayor

Coordinadoradel Adulto
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Coordinacion de
Jornadas Médicaj



UNIDAD DE JORNADAS MEDICAS

Objetivo:
Gestionar y Coordinar con entidades de salud, programas de prevencion y evaluacién
meédica en beneficio de la poblacion.

Funciones:

1. Programar y promover jornadas médicas para la poblacion del municipio de San
Lucas Sacatepéquez.

2. Realizar visitas domiciliares de pacientes que son beneficiados con
medicamento.

3. Gestionar equipos ortopédicos como apoyo a la persona que lo necesiten.

4. Realizar traslados de pacientes que lo requieran a los diferentes centros
medicos.

\CIPAL,
*\)“ D4 o

Descriptor de puestos de la Unidad de
Jornadas Médicas
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UNIDAD DE JORNADAS MEDICAS

PUESTO Encargado(a)
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Unidad Municipal Adulto Mayor

PERSONAL A Promotora Social
CARGO

. DESCRIPCIONDELPUESTO

1. Realizar planificacion semanal

2. Realizar informe mensual de labores

3. Gestionar y coordinar con entidades de salud, sobre
programas saludables en beneficio de la poblacion

4. Programar y promover jornadas médicas para la poblacion
del municipio de San Lucas Sacatepéquez

5. Realizar visitas domiciliares a pacientes que son
beneficiados con medicamento

6. Gestionar equipos ortopédicos como apoyo a la persona que
lo necesite.

7. Gestionar y Apoyar en traslados de pacientes que lo
requieran a los diferentes centros médicos.

8. Velar por buena atencién en las jornadas médicas que se
realicen

9. Tener una base de datos de las personas

Jornadas Medicas
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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10. Disponer de una base de datos de las personas beneficiadas
con medicamentos y equipo ortopédico.

11. Entrega de medicamentos

12. Coordinar 'y realizar jornadas meédicas de diferente
especialidad

13. Realizar cotizaciones de Compra de medicamento

14. Dar seguimiento a casos especiales identificados en
jornadas médicas.

15. Llevar un listado de los beneficiarios atendidos en el Centro
del Adulto Mayor y vecinos que lo hayan requerido.

16. Otras actividades inherentes a su puesto, que le sean
asignadas.

1. Nivel medio completo.

GENERALES 2. Experiencia y conocimiento en jornadas médicas.

3. Manejo del paquetes de office

UNIDAD DE JORNADAS MEDICAS

PUESTO Promotora Social

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Encargado de Jornadas Médicas

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Presentar al coordinador la planificacion semanal

2. Realizar informe mensual de labores

3. Realizar programas de lecturas y actividades especialmente
para los abuelitos.

4. Llevar un listado de los beneficiarios atendidos en el Centro
del Adulto Mayor.

5. Elaborar material didactico para las actividades
programadas.

6. Apoyo en la coordinar y gestionar con entidades de salud
sobre programas de salud.

7. Apoyar para la programar y promover jornadas medicas.

8. Realizar visitas domiciliares de pacientes que son
beneficiados con medicamentos.

9. Apoyo en la gestionar equipos ortopédicos a las personas
gue lo necesiten.

10. Gestionar el traslado a pacientes a los diferentes centros
medicos.

11. Velar por la buena atencién en las jornadas médicas que se
realicen.

12. Apoyar en acompafiamiento a las personas que necesiten
asistir a diferentes centros médicos.

Jornadas Medicas
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO




13. Dar seguimiento y llevar control de los casos especiales de
personas beneficiadas con jornadas médicas en los casos
especiales.

14. Otras actividades inherentes a su puesto, que le sean
asignadas.

1. Nivel medio completo..

GENERALES 2. Manejo del paquetes de office

Organigrama de Jornadas
Medicas

Encargado de Jornadas
Médicas
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Unidad de |la
Guarderia
Municipal



UNIDAD DE GUARDERIA MUNICIPAL

Es la dependencia encargada, de consolidar el programa de atencion infantil de alta
calidad, técnico operativo y humano, con la participacién educativa que permita brindar
a la poblacién infantil necesitada, de escasos recursos, un completo bienestar e integral
con alto sentido humano, potenciando asi la personalidad sana del nifio/a y disefiar un
ambiente familiar de afecto, carifio y respeto entre si, durante el tiempo que
permanezcan bajo el cuidado del personal municipal. Optimizando los esfuerzos y
recursos necesarios obteniendo asi, un mayor impacto en el desarrollo general de la
nifiez; brindando un servicio con especial atencion a las nifias y nifios de 6 meses hasta
5 afios, apoyando su desarrollo integral a cargo de maestras y madres cuidadoras
capacitadas para brindar atencion, educacion y valores a la nifiez.

Funciones:

1. Realizar los respectivos cambios de etapas con los nifios/as.

2. Realizar una planificacion semanal y mensual guiada por el Curriculum Nacional
Base -CNB- inicial.

3. Llevar un control de asistencias diarias de los nifios/as.

4. Preparacion de alimentos nutritivos para los nifios que asisten a Guarderia
Municipal.

5. Velar por la higiene y cuidado adecuado de los nifios/as

6. Control y coordinacién para la adaptacion de un nuevo ambiente, Normas de
cortesia, valores y actividades culturales.

7. Promover la estimulacion temprana y desarrollo integral del nifio/a en sus
diferentes etapas.

8. Impulsar el desarrollo del municipio atreves del apoyo a madres trabajadores y
nifios de escasos recursos, brindando el bienestar integral de la nifiez.

\CIPAL,
V04,

Descriptor de puestos de

Guarderia Municipal
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GUARDERIA MUNICIPAL

PUESTO Coordinadora de Guarderia Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Guarderia Municipal

JEFE INMEDIATO Directora Municipal de la Mujer

Secretaria
Maestra
Eigg%NAL A Madre cuidadora
Cocinera
Conserje

DESCRIPCION DEL PUESTO
169




1. Planificar, coordinar y ejecutar todas las actividades que se
realicen en la guarderia municipal.

2. Recibir a los nifios al momento de ingreso y llevarlos al sal6n
correspondiente.

3. Entregar a los nifios a sus madres al momento del retiro de
las instalaciones.

4. Brindar informacién verbal del comportamiento del nifio.

5. Coordinar con la encargada de cocina cada quince dias de
los insumos que hacen falta.

6. Documentarse y actualizarse de los métodos segun la etapa
de los nifos.

7. Supervisar que se cumpla la planificacion.

8. Supervisar a la madre cuidadora para que brinde la
adecuada atencion a los nifios.

9. Elaborar memoria de labores.

10. Coordinar y supervisar que se cumpla la planificacion
semanal.

11. Velar por el buen funcionamiento y orden de guarderia.

12. Mantener informado al personal de guarderia sobre las leyes
gue protegen al nifio.

13. Llevar un control de los pagos mensuales, que se realizan
por el servicio brindado de guarderia.

14. Llevar control de los informes, bitdcora y presupuesto.

15. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas.

Maestra de educacion pre primaria o con estudios

universitarios en pedagogia.

GENERALES 2. Conocimiento y experiencia en cuidado de nifios de 6 meses
en adelante.

3. Manejo del paquetes de Microsoft Office

GUARDERIA MUNICIPAL

PUESTO Secretaria
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Guarderia Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Guarderia Municipal
Eiggcc))NAL A Ninguno
Atencién al vecino que solicite de los servicios de la
guarderia municipal.

ATRIBUCIONES 2. Elaborar una estadistica de los nifios que asisten a la
DEL PUESTO guarderia municipal.

3. Elaboracién de expedientes administrativos de los nifios que

asisten a la guarderia municipal.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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4. Elaboracién de carné de asistencia de los nifilos que asisten
a la guarderia.

5. Realizar las inscripciones de los nifios que asisten a la
guarderia.

6. Elaboracion de un archivo digital, de la correspondencia
recibida y enviada.

7. Elaborar un archivo fisico, de la correspondencia recibida y
enviada.

8. Elaboracién de un archivo de fotografias de las actividades
que realizan en la guarderia.

9. Elaborar la Planificacion semanal que indique la
coordinacion.

10. Realizar cotizaciones de compra de medicamentos.

11. Llevar control y ejecucion del presupuesto.

12. Atender las llamadas telefonicas.

13. Llevar control y registro de los nifios que ya no asisten.

14. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas cuando se requiera.

REQUISITOS
1. Secretaria comercial o bilingte
2. Manejo del paquete de Microsoft Office

GENERALES

GUARDERIA MUNICIPAL
PUESTO Maestra

UNIDAD
ADMINISTRATIVA Guarderia Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinadora De La Guarderia Municipal
PERSONAL A
CARGO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Elaborary presentar informe mensual de actividades.
2. Presentar planificacion semanal.
Elaboracion planificacion pedagégica mensual de las
actividades a realizar con los nifios segun su etapa.
4. Asistir a los nifios para darle una atencién personalizada a
cada nifio.
Colaborar en todas las actividades de la guarderia municipal.
Cuidar el mobiliario y equipo asignado a su cargo.
Estar al pendiente de la higiene de los nifios.
Mantener limpio los insumos de los nifios.
Ensefar los principios y valores segun la etapa del nifio.
0. Realizar actividades de motricidad para el nifio segin su
etapa.
11. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas cuando se requiera
REQUISITOS

N
Ll
>
o
LL]
o
]
<C
)
<C
V)
wn
<C
O
)
—
Z
<C
V)
L
0O
)
<
0O
—
é
O
Z
)
=

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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1. Maestra de Preprimaria

GENERALES 2. Conocimiento y experiencia en cuidado de nifios de 0 meses
en adelante.
GUARDERIA MUNICIPAL
PUESTO Madre Cuidadora
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Guarderia Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Guarderia Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

Presentar planificacion semanal.

Asistir a los nifios para darle una atencién personalizada a

cada nifo.

Asistir en todas las actividades de la guarderia municipal.

Cuidar el mobiliario y equipo asignado a su cargo.

Estar al pendiente de la higiene personal de los nifios.

Mantener limpio los insumos de los nifios.

Cuidar la buena alimentacion de los nifios.

Estar al pendiente porque se cumpla los horarios de

alimentacion de los nifios.

9. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas cuando se requiera.

- REQUISITOS

1. Nivel primario

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

©NOo AW

GENERALES 2. Conocimiento y experiencia en cuidado de nifios de 0 meses
en adelante.
GUARDERIA MUNICIPAL
PUESTO Cocinera
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Guarderia Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Guarderia Municipal

Eigg%NAL A Ninguno
Preparacion de alimentos diarios.

2. Tener un inventario al dia de los insumos que necesita para
la elaboracion de los alimentos.

3. Mantener limpia la concina.

4. Mantener limpio y ordenado el mobiliario y equipo de trabajo
a su cargo.

5. Solicitar los insumos necesarios para la elaboracion de los
alimentos.

6. Realizar planificacion semanal.

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO




7. Utilizar buenas préacticas de manufacturas.

8. Llevar el control de consumo de gas.

9. Servir los alimentos en los horarios establecidos.

10. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas cuando se requiera.

REQUISITOS

1. Nivel primario

GENERALES . o .
2. Conocimiento y experiencia en cocina
GUARDERIA MUNICIPAL
PUESTO Conserje
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Guarderia Municipal

JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Guarderia Municipal

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Hacer limpieza en las instalaciones de la Guarderia
Municipal

ATRIBUCIONES 2. Brindar apoyo en el area Qe cocina cuando se _Ie requiera.

3. Mantener ordenados y dejar limpios los utensilios de cocina.
DEL PUESTO ) D

4. Encargado del control de los suministros de limpieza.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran

asignadas.
REQUISITOS

GENERALES 1. Nivel primario

2. Con conocimientos en higiene y limpieza
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Organigrama de Guarderia
Municipal

GUARDERIA MUNICIPAL

Directora de la Oficina
Municipal de la Mujer

> :
Secretaria
5 < : > 5
Cocinera Conserje
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Maestra




Coordinacion de
Oficina Municipa
de
Atencion Integra
a la Victima



OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

Fortalecimiento Institucional de la Oficina Municipal Integral de Atencién a la Victima,
por medio del disefio de un Plan de Accion Estratégico, para la prevencion, de los
diferentes tipos de violencia, a realizarse: en los Centros Educativos del Sector Oficial y
Privado del casco urbano, Aldeas, Caserios y Colonias Residenciales, del Municipio de
San Lucas Sacatepéquez.

Funciones:

1. Prevenir y erradicar los diferentes tipos de violencia, por medio de la
sensibilizacion, trabajando con Directores de Centros Educativos del Sector
Oficial, Privado y con las comunidades a través de los COCODES.

2. Sensibilizar y fortalecer la convivencia de paz y armonia por medio de la
prevencion de la violencia en el municipio.

3. Contrarrestar los indices, de grupos antisociales en el municipio.

4. Establecer en forma gradual un sistema de asistencia integral a la victima, que
permita asimilar los casos en forma conveniente y prestar un servicio eficiente.

5. Prestar en forma inmediata un servicio que, dentro de las limitantes, satisficiera
las necesidades que presenta la victima.

\CIPAL,
o 4

Descriptor de puestos de la
Oficina Municipal de Atencion g
Integral a la Victima

SACATEPEQUEZ .

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

PUESTO Coordinadora de la Oficina Municipal de Atencion Integral a la

Victima
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Direccion Municipal de la Mujer
PERSONAL A Psicologa
CARGO Secretaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Oficina Municipal de Atencion Integral a la Victima

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

1. Monitorear, evaluar y supervisar al personal de la OMAIV.
2. Coordinar, planificar y ejecutar todas las actividades de la
OMAIV.
3. Revisar y Presentar informe mensual.
ATRIBUCIONES 4. Elaborar memoria de labores.
DEL PUESTO 5. Estar actualizada en las leyes que protegen a las personas
6. Elaborar evaluaciones del desempefio del personal a su
cargo.
7. Brindar asesoramiento y acompafiamiento a las personas

gue lo requieran.




8. Participar en las redes y/o mesas conformada a nivel
departamental, que tengan como fin la prevencién vy
erradicacion de todas las formas de discriminacion vy
violencia contra las personas.

Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas.

1. Profesional en Trabajo social o carrera a fin

GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Colegiado Activo (Profesional).

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

PUESTO Psicéloga
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora de OMAIV
PERSONAL A Ninguna
CARGO

Elaborar informe Psicoldgico de las personas que atiende.

2. Coordinar y ejecutar servicios de tipo Psicologico.

Tener una base de datos de los pacientes atendidos
actualizado.

4. Elaborar una estadistica de las clases de terapias

impartidas.

Coordinar, ejecutar y supervisar escuela para padres.

Encargada de evaluacion Psicométrica.

Elaborar informe semanal.

Presentar informe de evaluacibn Psicométrico de los

aspirantes a plazas municipales.

9. Articular y coordinar acciones a nivel municipal,
capacitaciones sobre la divulgacion de temas que tengan
relacion a la violencia.

10. Otras inherentes a su cargo que le fueran asignadas.
Profesional en la carrera de Psicologia general o en alguna
espemahdad de Clinico, educativa o Industrial.

2. Manejo del paquete de Microsoft Office

3. Colegiado Activo (Profesional)

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

PUESTO Secretaria
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinadora de OMAIV
PERSONAL A
CARGO

Oficina Municipal de Atencién Integral a la Victima

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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GENERALES

Oficina Municipal de Atencion Integral a la Victima

Ninguna

177




DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Tener un directorio digitalizado de instituciones que velen por
los derechos de las personas.

2. Elaborar las convocatorias de las actividades que se realizan
en la OMAIV.

3. Tener un registro de llamadas salientes.

4. Recepcién de documentos que respalden el trabajo de la
OMAIV.

5. Tener un archivo de documentos al dia.

6. Encargada del Archivo de Fotografias digitales actualizado.

ATRIBUCIONES 7. Tener una estadistica actualizada de las personas que se

DEL PUESTO atienden en la OMAIV.

8. Contar con un registro de expedientes actualizado.

9. Control de salidas del personal que labora en la OMAIV.

10. Asistir a la coordinadora en caso de ausencia.

11. Atencion al publico.

12. Encargada de la correspondencia de la OMAIV.

13. Llevar la agenda de la coordinacion.

14. Elaborar el informe semanal.

15. Elaborar el informe mensual.

16. Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas..

1. Secretaria Comercial o Bilingtie.
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA
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Organigrama de Oficina Municipal
de Atencidn Integral a la Victima

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION INTERAL
A LA VICTIMA

Directora de la Oficina
Municipal de la Mujer

Coordinadora

Secretaria
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Psicologa
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Oficina Municipe
de la Juventud



OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Brinda apoyo integral a la Juventud y mantener un diadlogo continuo con los jovenes de
aldeas, caserios, cantones y residenciales; con el fin de crear actividades, culturales,
artistica, sociales y recreativas, acorde con las necesidades e intereses, buscando
potenciar sus talentos, ideas y aptitudes. Fomentando el desarrollo de la juventud
sanluquefa a través de programas y acciones; apoyando al joven de forma integral
para mejorar su calidad de vida.

Funciones:

1. Presentar proyectos de beneficios a la juventud.

2. Gestionar con entidades publicas privadas y organizaciones no
Gubernamentales proyectos educativos para ser aplicados en los
establecimientos oficiales de los niveles pre- primario, primario y nivel medio del
municipio de San Lucas Sacatepéquez

3. Brindar apoyo en materia de gestion a proyectos de bibliotecas escolares y el
programa Nacional de Lectura “Leamos Juntos”.

4. Coordinar los programas de educacion, educacion bilingtie, cultura y recreacion
de las personas que habitan el municipio.

\CIPAL/p
o 40

Descriptor de puestos de la
Oficina Municipal
de la Juventud Ry

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

PUESTO Coordinador (a) de la Oficina Municipal de la Juventud
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de la Juventud
JEFE INMEDIATO Direccién Municipal de la Mujer

PERSONAL A Maestros de Idiomas

CARGO Asistente administrativo

1. Elaborar informe mensual.

2. Elaborar memoria de labores.

3. Supervisar a los docentes de idiomas y asistente
administrativo.

Tener una base de datos de los jovenes que reciben los
Cursos.

Atencion a los padres de familia de los jévenes participantes.
Elaboracion de planificacion semanal.

Presentar proyectos de beneficios a la juventud.

Estar actualizado en cuanto a las leyes que protegen a la
juventud.
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ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

© NGO
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9. Tener una base de fotografias de las actividades.

10. Tener documentacion de los cursos impartidos.

11. Relaciones institucionales con centros educativos publicos y
privados.

12. Supervision de personal docente que imparte cursos en los
institutos 'y escuelas publicas, siendo exclusivamente
personal contratado por la municipalidad para apoyo.

13. Llevar control de los informes, bitacora y presupuesto.

14. Organizar, Ordenar y mantener la Biblioteca Municipal.

15. Llevar control y ejecucion del presupuesto.

16. Gestionar con entidades publicas privadas y organizaciones
no Gubernamentales proyectos educativos para ser
aplicados en los establecimientos oficiales de los niveles
pre- primario y primario del municipio de San Lucas
Sacatepéquez.

. Brindar Soporte técnico y pedagogico a los establecimientos
gue implementen Tecnologias De Informacion Y
Comunicacion (TIC) Mediante el uso de dispositivos
electrénicos (computadoras, tabletas etc.) en sus procesos
formativos.

. Capacitar docentes con énfasis en las docentes contratadas
por la municipalidad en materia de actualizacién didactica y
pedagogica mediante modalidades, presenciales E-Learning
(via-Internet) B-Learning (aprendizaje via internet combinado
con aprendizaje presencial).

19. Brindar apoyo psicopedagdgico en materia de diagndstico y
disefio de adecuaciones curriculares para los nifios y nifias
con necesidades educativas especiales con énfasis en
discapacidad intelectual, fisica y sensorial.

20. Brindar apoyo en materia de gestion a proyectos de
bibliotecas escolares y el programa Nacional de Lectura
“Leamos Juntos”.

21. Brindar apoyo en materia de gestibn y acceso a
organizaciones que trabajen en programas de Seguridad
Alimentaria y Nutricional en los establecimientos oficiales de
los niveles pre- primario y primario del municipio de San
Lucas Sacatepéequez..

22. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean

asiﬁnadas cuando se reiuiera.

1. Nivel medio completo o con estudios en Administracion
educativa docencia en el nivel primario Psicopedagogia.

2. Conocimiento amplio en informatica.

3. Disefiar planificaciones y gestiones de proyectos

1

\‘

1
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OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

PUESTO Asistente

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de la Juventud

JEFE INMEDIATO Coordinador de la Oficina de la Juventud

PERSONAL A Ninguno

CARGO

. Atencion al vecino que solicite de los servicios.

Elaborar una estadistica de las personas que asisten a los

cursos de idiomas.

3. Elaboracién de expedientes administrativos de las personas
gue asisten a los cursos de idiomas.

4. Archivar el control de asistencia de las personas que asisten

N

a los cursos.
5. Llevar un control de las inscripciones de los nifios que
ATRIBUCIONES asisten a los cursos.
DEL PUESTO 6. Elaboracion de un archivo digital de la correspondencia

recibida y enviada.

7. Contar con un archivo fisico de la correspondencia recibida y
enviada.

8. Elaboracién de un archivo de fotografias de los cursos
impartidos y actividades realizas por la oficina de la
Juventud.

9. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas cuando se requiera.

REQUISITOS
1. Nivel medio completo
2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

GENERALES
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PUESTO Maestros de Idiomas

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de la Juventud

JEFE INMEDIATO Coordinador de la Oficina de la Juventud
PERSONAL A Ninguno

CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. . Elaborar y presentar informe mensual de actividades.
2. Presentar planificacion Mensual.
3. Colaborar en todas las actividades que realice la Oficina

ATRIBUCIONES Municipal de la Juventud.
DEL PUESTO 4. Cuidar el mobiliario y equipo asignado para impartir los
CUrsos.

5. Llevar registro y control de asistencia de los alumnos.
6. Realizar las evaluaciones (Anual, Semestrales o

183




trimestrales)
7. Otras actividades inherentes a su puesto que le sean
asignadas cuando se requiera.
1. Graduado de idiomas el que se requiera para el curso a
GENERALES impartir.
2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

PUESTO Encargada (0) de Biblioteca Municipal
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de la Juventud

JEFE INMEDIATO Coordinador de la Oficina de la Juventud
PERSONAL A Ninguno

CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Ordenar los libros utilizados el dia anterior

2. Atencion al publico

3. Clasificar los libros por materia

4. Caodificar y numerar libros

5. Recibir y clasificar donaciones

6. Llevar el registro del cuadro de control de usuarios
mensualmente

7. Llevar el registro de las personas atendidas durante el mes.

8. Redactar conocimientos de préstamo de libros

9. Realizar los conocimientos de libros dados en calidad de

préstamo.

10. Realizar el informe del INE

11. Realizar informe mensual de labores

12. Realizar informe Anual de labores

13. Enviar a archivo los libros que no se utilicen

14. Enviar a las instituciones Educativas los libros repetidos
debidamente autorizado por la Autoridad Administrativa
Superior.

15. Ingresar a una base de datos los libros clasificado,
codificado y numerado.

16. Redaccion de solicitudes u oficios.

17. Llevar el control, registro e informes del programa de
Inversién Social de la Biblioteca Municipal.

18. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.

Nivel Medio completo

Manejo de los paquetes de Microsoft Office

Responsabilidad y organizada

Proactivo (a)

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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Organigrama de la Oficina
Municipal de la Juventud

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ



Unidad de
Mercados
Municipales



UNIDAD DE MERCADOS MUNICIPALES

Objetivo

La unidad de mercados es la responsable de dirigir y coordinar los programas de
administracion de los mercados, el ordenamiento y cumplimiento de normas del
comercio que opera el municipio, facilitando a la poblacién las condiciones apropiadas
para la comercializacion de productos bésicos, tales como granos, frutas, hortalizas y
carnes, asi como otros productos complementarios, de tal forma que se pueda efectuar
el comercio en condiciones de libre competencia y en un ambiente higiénico y seguro.

Funciones:
1. Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el
ordenamiento de la actividad comercial que opera en el municipio.
2. Facilitar a la poblacion las condiciones apropiadas para la comercializacion de
productos béasicos y otros productos complementarios.

Facilitar el piso de plaza en igualdad de condiciones.

Controlar y proveer las condiciones higiénicas, para comercializacion de los

productos y servicios de los mercados.

5. Proveer el desarrollo de las capacidades comerciales e higiénicas del servicio
y de los productos que abastecen a la poblacion.

6. Ordenar en lugares adecuados a comerciantes, agricultores, agricultoras y
artesanos o artesanas, que acuden a ofrecer sus productos y su servicio al
mercado, de acuerdo a la naturaleza de acuerdo a la naturaleza de su
actividad y procurando la libre locomocion de las personas.

7. Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las
relaciones comerciales en favor de la poblacion.

8. Supervisar que las instalaciones del mercado se mantengan en condiciones
adecuadas de higiene, programando las labores de limpieza y fumigaciones
en forma y horario convenientes; que la basura sea colocada en los lugares
establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente, sin afecta a la
poblacion.

9. Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas
condiciones de funcionamiento e higiene y que se cobren las tarifas
autorizadas.

10.Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se
distribuyen en el mercado principalmente los de origen animal.

11.Supervisar que las instalaciones maviles, tales como tarimas, mesas y sobras
mantener la uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez
de los usuarios y usuarias.

12. Controlar el ingreso de los productos al mercado, la colocacion de los mismos
y el cobro correspondiente de piso de plaza y las rentas de locales
comerciales.

13. Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafo
que se presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

14. Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios o
arrendatarias.
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15. Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal,
arrendatarios o arrendatarias y consumidores o consumidoras.

16. Establecer una tarifa de cobro acorde a los lugares donde son ubicados los
arrendatarios y las arrendatarias para la venta de sus productos.

17.Apoyar al area financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales.

18. Asegurar el suministro del agua potable al mercado, tanto para las labores de
limpieza, como servicio a los visitantes.

19.Revisar periddicamente las cuotas por piso plaza y alquiles de locales
comerciales para la sostenibilidad del mismo.

20.Velar por la seguridad dentro de los mercados, en coordinacién con la policia
municipal.

21.Controlar la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores de los
mercados para evitar la contaminacion de alimentos y otros productos que se
venden en el mismo.

22.Coordinar con el Ministerio de Salud y Asistencia Social -MSPAS- (articulo
145 del Codigo de Salud) con respecto a la inspeccidn sanitaria para la venta
de comida.
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Descriptor de puestos de

Mercados Municipales
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SACATEPEQUEZ

MERCADOS MUNICIPALES

PUESTO Administrador(a) de Mercados
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

Mercados Municipales

PERSONAL A Secretaria
CARGO Cobradores
Conserjes

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Coordinacioén, direccidén y supervision de los programas de
administracion de los Mercados y el ordenamiento de la
actividad comercial que opera en el Municipio

2. Coordinar, controlar y supervisar el programa de inversion

social

Apoyo a personal operativo en la realizacion de sus tareas.

Labores de oficina consistentes en: solucion de problemas

planteados por los arrendatarios.

5. Mantener el orden, respeto y armonia que debe prevalecer
entre el personal, inquilinos y usuarios en general.

6. Revision y firma que se notifican a la Alcaldia Municipal y
otros departamentos sobre asuntos Administrativos

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

how




inherentes a los Mercados.

7. Reuniones con el personal para evaluar y planificar las
actividades a realizarse para la Administracion de los
Mercados.

8. Coordinacion con diferentes unidades para el buen
funcionamiento de la preservacion de los Mercados.

9. Revision Y firma de solicitudes a la Alcaldia Municipal para la
contratacion de servicios y mantenimiento (bomba de agua,
fumigacion, reparaciones de los edificios, etc.)

10. Coordinacién con la Policia Municipal de transito, para el
ordenamiento vehicular (fines de semana y dias festivos
frente a los Mercados Municipales)

11. Asistir a reuniones a las que se hayan convocado,

12. reuniones con comités de los Mercados para tratar asuntos
de interés relacionados con los arrendatarios.

13. Solicitudes al Centro de Salud, para las inspecciones
Sanitarias

14. Mantener comunicacion constante con el Juzgado de
Asuntos Municipales y de Transito, solicitando el apoyo
necesario para la aplicacion de sanciones a inquilinos que no
cumplen con las disposiciones del Reglamento interno de
cada Mercado.

15. Dar en arrendamiento, locales comerciales a través de
solicitudes presentadas a la Administracion de Mercados
Municipales.

16. Velar por el abastecimiento de los servicios dentro de los
Mercados y servicios sanitarios: energia eléctrica y agua
potable, en horarios establecidos.

17. Coordinar y asistir a las comisiones que sean asignadas por
la Municipalidad.

18. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

GENERALES 1. Nivel _medio completo _ _

2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

MERCADOS MUNICIPALES

PUESTO Secretaria
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Administrador(a) de Mercados
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Mercados Municipales

Eigécc))NAL A Ninguno
ATRIBUCIONES 1. Atender al vecino y al arrendatario.
DEL PUESTO 2. Elaborar y archivar toda clase de documentacion propia de la
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GENERALES

Administracién de Mercados.

Conformacién del expediente del control de inversion social.

Notificar toda clase de avisos o informacion a los

arrendatarios dentro del edificio del Mercado.

5. Recopilar toda documentacion personal que identifique a los
arrendatarios del Mercado

6. Llevar y traer correspondencia dentro y fuera del Edificio de
los Mercados Municipales y a las diferentes Unidades
Municipales.

7. Tomar nota y llevar un registro de cualquier situacion que
suscite en ausencia del

8. Administrador de Mercados Municipales

9. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas

REQUISITOS
1. Secretaria Comercial o Bilingtie
2. Manejo de paquete de Microsoft Office

how

MERCADOS MUNICIPALES

PUESTO

Cobrador

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Mercados Municipales

JEFE INMEDIATO

Administrador(a) de Mercados

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Brindar una buena atencion al vecino.

2. Realizar el cobro por uso de los servicios prestados en los
Mercados Municipales.

3. Rendir cuentas ante la Direcciébn Administrativa Financiera
Integrada Municipal los servicios prestados en los Mercados
Municipales.

4. Informar al Administrador la ausencia de algun arrendatario

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas

6.

GENERALES 1. Nivel medio completo

MERCADOS MUNICIPALES

PUESTO

Conserje

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Mercados Municipales

JEFE INMEDIATO

Administrador(a) de Mercados

PERSONAL A
CARGO

Ninguno

190




DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Realizar las actividades de limpieza de las instalaciones de
Mercados Municipales.

2. Brindar una buena atencion al vecino.

3. Brindar apoyo de vigilancia dentro de las instalaciones de los
Mercados Municipales.

ATRIBUCIONES 4. Velar por el abastecimiento de los servicios dentro de los

DEL PUESTO Mercados Municipales

5. Informar al Administrador la ausencia e incumplimiento de
algun arrendatario.

6. Asistir en las comisiones que sean asignadas.

7. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas

GENERALES 1. Nivel primario
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Organigrama de Mercados
Municipales

UNIDAD DE MERCADOS
MUNICIPALES
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Unidad de Agua
Potabley
Alcantarillado



Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Unidad responsable de velar que los servicios de agua potable y alcantarillado que se
presten a la poblacion en cantidad y calidad suficientes, asi como la administracion,
operacion, y mantenimiento se lleve a cabo de manera eficiente y eficaz, llevando un
control adecuado y actualizado de los usuarios del servicio.

Funciones.

Integrantes las funciones establecidas en el Cédigo Municipal con los articulos del 86 al
89 y 91 al 97 del Cdadigo de Salud, se determinan las funciones siguientes:

1.

Garantizar que la poblacion disponga de suficiente agua potable para contribuir a
gue tenga una vida mas saludable, mediante el aprovisionamiento, purificacion
constante del liquido y mantenimiento del sistema de distribucion.

Facilitar un sistema que permita recoger las aguas negras y el agua de lluvia,
reducir enfermedades causadas por el estancamiento de agua y por el mal uso
de aguas contaminadas.

Mantener un adecuado registro de los usuarios del servicio.

Vigilar en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la
comunidad organizada, la calidad del servicio del agua de todos los abastos para
usos humanos, bajo las normas vinculadas a la administracion, construccion y
mantenimiento de los servicios de agua potable para el consumo humano,
elaboradas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Purificar, en base a los métodos que sean establecidos por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social deberda de brindar asistencia técnica a las
Municipalidades de una manera eficiente para el cumplimiento. La trasgresion a
esta disposicién, conllevara sanciones penales en que pudiera incurrirse.
Gestionar el Certificado de calidad ante el Ministerio de Salud, de todo proyecto
de abastecimiento de agua, previo a su puesta en ejecucion, en el cual se
registre que es apta para consumo humano.

Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del reglamento. Establecer que
los propietarios o0 poseedores de bienes inmuebles ubicados en el perimetro
municipal, que posean agua potable, se encuentren conectados a la red principal
de Agua Municipal.

Dotar o promover la instalacion de sistemas adecuados para la eliminacion
sanitaria de excretas, aguas residuales y aguas servidas, asi como del
mantenimiento de dichos sistemas conforme al reglamento respectivo.
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Descriptor de puestos de la Unidad de

Agua Potable y @
Alcantarillado

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

Asistente Administrativo
Oficiales administrativos de agua

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

PERSONAL A Supervisor de campo
CARGO Lectores de contadores
Fontaneros

Ayudante de fontanero

1. Coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas a
la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado de esta
municipalidad.

2. Coordinar y supervisar personal de la Unidad para que
cumplan con sus atribuciones.

3. Supervisar que los sistemas de Agua Potable cumplan con
los horarios de abastecimiento.

4. Aprobar en el sistema GL notas de crédito y débito.

ATRIBUCIONES 5. Supervisar que los sistemas de Cloraciéon funcionen

DEL PUESTO correctamente.

6. Asistir a reuniones de cocodes.

7. Asistir a capacitaciones y reuniones que sean convocadas.

8. Coordinar con otras instituciones en lo relacionado a la
calidad de agua.

9. Coordinar con otras instituciones en lo relacionado al
saneamiento de Aguas.

10. Coordinar todo lo referente a sistemas de alcantarillado del
municipio.

1. Nivel medio completo

GENERALES 2. Con conocimientos y experiencia en agua y alcantarillado

3. Manejo del paquete de Microsoft Office

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Oficial Administrativo de Agua |
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Inspecciones fisicas de Agua Potable y Drenaje donde
solicitan los servicios (casco urbano y aldeas del municipio).

2. Inspecciones por introduccién de tuberia de distribucién de
agua potable (condominios, callejones, residenciales).

3. Control de base de datos del personal de la Unidad de
Aguas.

4. Programaciéon anual de vacaciones del personal de la
Unidad de Aguas.

5. Realizar inspecciones solicitadas.

6. Realizar informes solicitados.

7. Control de facturas por compra de materiales y suministros.

8. Informes a Tesoreria por compra de materiales vy
suministros.

9. Informes a Bodega por compra de materiales y suministros.

10. Crear cuenta corriente en el sistema de las solicitudes de

Agua Potable y drenaje ya autorizadas por el Sr. Alcalde,
para que puedan empezar a cancelar su canon de agua.

11. Ingresar tarjetas de servicios nuevos al sistema GL para
generacion de excesos.

12. Ingresar lecturas de la Fase | y Il en el sistema de servicios
de gobiernos locales GL.

13. Aprobar lecturas de la Fase | y Il en el sistema de servicios
de gobiernos locales GL.

14. Mapeo fisico de servicios de agua potable en el municipio
(casco urbano y aldeas).

15. Mapeo de servicios de agua potable del Municipio en
programa digital Autocad.

16. Escaneo de papeleria de solicitudes de agua potable,
drenaje y papeleria en general (informes, facturas,
requisiciones, andlisis INFOM, etc).

17. Recepcion de informe de andlisis bacteriologicos vy
fisicoguimicos del laboratorio del INFOM de muestras de
agua captadas en pozos y nacimientos del municipio.

18. Cuadro de Inversion Social.

19. Bitacora inversion Social.

20. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Nivel medio completo.

GENERALES 2. Tener conocimiento de AutoCad.

3. Manejo del paquete de Microsoft Office.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Oficial Administrativo de Agua I
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Control de papeleria (Archivo) de Solicitudes de Agua
Potable.

2. Revisar solicitudes de Agua Potable y Drenaje, papeleria
completa (formulario de solicitud, fotocopia de escrituras de
terreno, fotocopia de DPI, boleto de ornato, recibo de IUSI,
certificacion de direccion).

3. Emitir érdenes de inspeccion de solicitudes de Agua Potable
y Alcantarillado.

4. Control de 6rdenes de inspeccion que se le entregan al Jefe
de Personal de Campo, para que se realicen en el menor
tiempo posible (5 dias habiles).

5. En ocasiones realizar inspeccion de Agua Potable y Drenaje
donde solicitan los servicios (casco urbano y aldeas del
municipio).

6. Emitir 6rdenes de pago de solicitudes de Agua Potable y
Alcantarillado ya inspeccionados, para autorizacion por el Sr.
Alcalde Municipal.

7. Crear cuenta corriente en el sistema de las solicitudes de

ATRIBUCIONES Agua Potable y drenaje ya autorizadas por el Sr. Alcalde,

DEL PUESTO para que puedan empezar a cancelar su canon de agua.

8. Realizar notas de débito en estados de cuenta.

9. Realizar notas de crédito en estados de cuenta
(exoneraciones autorizadas por el sefior alcalde, jefe de la
unidad de Aguas y por errores en el sistema).

10. Ingresar y aprobar lecturas de todos los servicios de agua
potable del municipio en el sistema de servicios de gobiernos
locales GL.

11. Corregir cuadros de toma de lecturas, (agregar nuevos
servicios, cambiar de posicion algin usuario, cambio de
contadores de agua, cambio de direcciones, etc.), cuando lo
soliciten los sefiores lectores.

12. Mapear servicios de agua potable del Municipio en programa
Autocad.

13. Emitir notas de Aviso de corte de servicios de Agua Potable.

14. Emitir notas de Corte de Servicios de Agua Potable.

15. Atender publico, estados de cuenta, cambio de contadores,
servicios directos, etc.

16. Escaneo de papeleria general de solicitudes de servicio de

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
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agua potable.

17. Actividades propias del cargo (resolver problemas de los
vecinos, lecturas por excesos, inspecciones de servicios,
etc.).

1. Nivel medio completo

GENERALES 2. Conocimiento de AutoCad

3. Manejo de paquete de Microsoft Office

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Asistente Administrativo
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Control en digital (Excel) de solicitudes de Agua Potable.

2. Revisar solicitudes de Agua Potable y Alcantarillado,
papeleria completa (formulario de solicitud, fotocopia de
escritura de terreno, fotocopia de DPI, boleto de ornato,
recibo de IUSI, certificacion de direccion).

3. Realizar 6rdenes de inspeccion de solicitudes de Agua
Potable y Drenaje.

4. Control de 6rdenes de inspeccion que se le entregan al Jefe
de Personal de Campo, para que se realicen en el menor
tiempo posible (5 dias habiles).

5. Emitir érdenes de pago de solicitudes de Agua Potable y
Drenaje ya inspeccionados, para autorizaciéon por el Sr.
Alcalde Municipal.

6. Crear cuenta corriente en el sistema de las solicitudes de

Agua Potable y drenaje ya autorizadas por el Sr. Alcalde,

para que puedan empezar a cancelar su canon de agua.

Realizar notas de débito en estados de cuenta.

Realizar notas de crédito en estados de cuenta (condonacion

y/o rebaja) autorizadas por el Concejo Municipal.

9. Elaboracién de cuadros a los lectores, de toma de lecturas
de la Fase |, caserio Chicamen, Aldea ElI Manzanillo, casco
urbano; Terrazas, florentina, cafiada, callejon la tortuguita y
fase Ill .

10. Ingresar y aprobar lecturas de todos los servicios de agua
potable del municipio en el sistema de servicios de gobiernos
locales GL.

11. Corregir cuadros de toma de lecturas, (agregar nuevos
servicios, cambiar de posicion algin usuario, cambio de
contadores de agua, cambio de direcciones, etc.), cuando lo

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

© N
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soliciten los sefiores lectores.

12. Atender publico que gestionen estados de cuenta, cambio de
contadores, servicios directos, etc.

13. Escaneo de papeleria general de solicitudes de servicio de
agua potable.

14. Actividades propias del cargo (resolver problemas de los
vecinos, lecturas por excesos, inspecciones de servicios,
etc.)

1. Nivel Medio Completo
GENERALES 2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Oficial Administrativo de Agua lll
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
PERSONAL A Ninguno
CARGO

1. Control de morosidad en el servicio GL.

2. Control de cortes en servicios de agua potable por atrasado
de tres meses 0 mas.

3. Coordinar la reconexion de los servicios que ya fueron
pagado y verificar en el sistema para proceder con su
respectiva reconexion.

4. Imprimir notificaciones para que los fontaneros entreguen
notificar al vecino su estado de cuenta.

5. Eventualmente realizar inspeccion de Agua Potable y
Drenaje donde solicitan los servicios (casco urbano y aldeas
del municipio).

6. Ingreso de lecturas (favor anotarle que sector le

ATRIBUCIONES corresponde)

DEL PUESTO 7. Crear cuenta corriente en el sistema de las solicitudes de
Agua Potable y drenaje.

8. Realizar pedidos de accesorios y herramienta al Jefe de
Unidad para tener en existencia en bodega interna.

9. Control de entrega de accesorios a personal de campo
(llaves de paso, codos, adaptadores, etc.).

10. Control de entrega de herramientas a personal de campo
(llaves de cadena, caimanes, matrtillos, etc.).

11. Elaboracion de cuadros a los lectores, de toma de lecturas
de la Fase |, caserio Chicamen , Aldea El Manzanillo , casco
urbano; Terrazas, florentina, cafiada, callejon la tortuguita y
fase Ill .

12. Ingresar y aprobar lecturas de todos los servicios de agua

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
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potable del municipio en el sistema de servicios de gobiernos
locales GL.

13. Corregir cuadros de toma de lecturas, (agregar nuevos
servicios, cambiar de posicion algin usuario, cambio de
contadores de agua, cambio de direcciones, etc.), cuando lo
soliciten los sefiores lectores.

14. Mapear servicios de agua potable del Municipio en programa
Autocad.

15. Emitir notas de Aviso de corte de servicios de Agua Potable.

16. Emitir notas de Corte de Servicios de Agua Potable.

17. Atender publico, estados de cuenta, cambio de contadores,
servicios directos, etc.

18. Escaneo de papeleria general de solicitudes de servicio de
agua potable.

19. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Supervisor de Fontaneros

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

PERSONAL A Ilzgcr:]ttzrne:rg: Contadores

CARGO Ayudantes de Fontaneros.

1. Supervisor al personal de campo

2. Coordinar personal para reparaciones de fuga de agua.

3. Supervisar horarios de movimientos de llaves del sistema de
agua.

4. Supervisar a los lectores de contadores de agua del
municipio.

5. Coordinar la toma de muestras de agua que se llevan al
laboratorio para su anlisis.

6. Realizar pedidos de accesorios y herramientas para tener en
existencia en bodega interna.

7. Control de entrega de accesorios a personal (llaves de paso,
codos, adaptadores, etc.)

8. Control de entrega de herramientas a personal de campo
(llaves de cadena, caimanes, matrtillos, etc.)

9. Llevar el inventario de accesorios y herramientas de trabajo.

10. Registro de las actividades en bitacora.

11. Control y registro de la evaluacion de desempefio del

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
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personal de campo.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Tener conocimientos del paquete de Microsoft Office

AD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Supervisor de fontaneros

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

PERSONAL A Ilzf)(r:]ttc;rr?esrg)se Contadores

CARGO Ayudantes de Fontaneros.

1. Supervisor al personal de campo

2. Coordinar personal para reparaciones de fuga de agua.

3. Supervisar horarios de movimientos de llaves del sistema de
agua.

4. Supervisar a los lectores de contadores de agua del
municipio.

5. Coordinar la toma de muestras de agua que se llevan al
laboratorio para su anlisis.

ATRIBUCIONES 6. Realizar pedidos de accesorios y herramientas para tener en

DEL PUESTO existencia en bodega interna.

7. Control de entrega de accesorios a personal (llaves de paso,
codos, adaptadores, etc.)

8. Control de entrega de herramientas a personal de campo
(llaves de cadena, caimanes, martillos, etc.)

9. Llevar el inventario de accesorios y herramientas de trabajo.

10. Registro de las actividades en bitacora.

11. Control y registro de la evaluacion de desempefio del
personal de campo.

1. Nivel medio completo
GENERALES 2. Tener conocimientos del paquete de Microsoft Office

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
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AD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Fontanero
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

EiFé(SB%NALA e Ayudante de fontanero
ATRIBUCIONES 1. Encendido y apagado de bombas de Agua.
DEL PUESTO 2. Movimiento de llaves de distribucion de Agua en los
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diferentes sistemas.
Suspensiones y re conexiones de servicios de agua potable.
Cambio de llaves de contadores de agua cuando se
encuentran en mal estado.
Reparacion de fugas en servicios de agua.
Conexiones de servicios de agua potable nuevos.
Lectura de Contadores cuando corresponda.
Cumplir con las autorizaciones de suspensiones, re
conexiones y exoneraciones.
9. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.
REQUISITOS
1. Nivel medio completo

how

© N O

GENERALES o . .
2. Conocimientos basicos en fontaneria

PUESTO Ayudante de Fontanero

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
PERSONAL A Ninguno
CARGO
1. Apoyar a fontaneros en suspensiones, re conexiones,
instalaciones nuevas de servicios de agua y drenaje.
Reparacion de Tuberia dafiada.
Limpieza y chapeo de casetas de pozos.
Apoyo en trabajos de albafileria.
Apoyo en toma de lecturas de contadores de agua cuando
corresponda.
6. Y todo lo relacionado con mantenimiento en los sistemas de
Agua del Municipio
7. Otras actividades inherentes a su cargo que le sean
asignadas.
REQUISITOS
1. Nivel primario
2. Conocimientos béasico en fontaneria

UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

PUESTO Lector de Contadores
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

abrown
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GENERALES

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

PERSONAL A
CARGO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
ATRIBUCIONES 1. Tomar lecturas en sector asignado




DEL PUESTO Entrega de notificaciones a clientes morosos

Inspecciones a usuarios de servicios nuevos

Apoyo a fontaneros

Otras actividades inherentes a su cargo que le sean

asignadas..
REQUISITOS

GENERALES 1. Nivelmedio ,
2. Conocimientos basicos en fontaneria
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Organigrama de Unidad de Agua
Potable y Alcantarillado

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

Asistente
Administrativo

Oficial Administraivo de Ofcial Administraivo de Oficial Administraivo de
Agual Aguall Agualll

Supervisor de
Fontaneros
Lector de Contadores Fontanero Ayudante de
Fontanero
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Unidad de
Informatica



UNIDAD DE INFORMATICA

Es la unidad municipal responsable de la elaboracion de propuestas para la
actualizacion y mantenimiento programas y equipo de computacién, Hardware y
Software en la, y apoyar el sistema informatico en unidades que se requiera el servicio
de informatico; asi como crear los mecanismos de seguridad informatica, tanto de
acceso como resguardo de la informacion.

Funciones:
1. Implementar Sistema Integrado de Contabilidad para Gobiernos Locales
“SICOINGL".

2. Monitoreo de los controles de accesos y permisos a los diferentes usuarios de
los sistemas, Direccion de los proyectos de automatizacion de los procesos
municipales, que buscan fortalecer el servicio a la comunidad.

Administrador los portales electronicos municipales.

Realizar instalacion y mantenimiento de todos los equipos de cOomputo

municipales.

5. Instalacion de todos los programas necesarios para llevar a cabo las
actividades administrativas municipales.

6. Instalacion y configuracion de los relojes biométricos para los marcajes de los
empleados municipales.

7. Creacion de nuevos usurarios en los servidores de aplicaciones de la
Municipalidad.

8. Configuracién de permisos administrativos y restricciones para los usuarios
de los equipos de computo de la institucién.

9. Crear los perfiles de hardware para las adquisiciones de nuevos equipos que
realice la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

10. Administraciéon de la pagina Web de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez, integrando la informaciébn que se reciba de las distintas
unidades de trabajo de la institucion.

11.Realizar mantenimiento a la configuracién de las camaras de video vigilancia,
concentradores de red (Switches), convertidores de fibra a cobre (Media
Converter), NVRs (Network Video Recorder), DVRs (Digital Video Recorder) y
todos los equipos de la red de video vigilancia y monitoreo instalados en el
Centro de Monitoreo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

12. Configuracion, programacién y realizacion de copias de seguridad de todos
los archivos digitales contenidos en los servidores de aplicaciones de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

13. Mantenimiento a las bases de datos, del programa de Remisiones de Transito
de las aplicaciones para la Administracion y Gestion de Requerimientos de
Cobro por Infracciones a la Ley de Transito y su Reglamento.

14.Evaluar la utilizacion de los equipos de computacion y de comunicacion a su
cargo.

15. Planificar y controlar el uso de los equipos de computacién y comunicacion
para sugerir resultados adecuados en calidad, plazo y costo con los recursos
de personal y equipos existentes.

PO
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16. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi como sus
condiciones de seguridad.

Descriptor de puestos de

Informatica

UNIDAD DE INFORMATICA

PUESTO Jefe(a) de Informatica
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal
PERSONAL A As!stente de ?nformz:itica I
CARGO As!stente de !nformqt!ca Il
Asistente de informatica lll
1. Creacion de nuevos usurarios en los servidores de
aplicaciones de la Municipalidad

2. Configuracion de permisos administrativos y restricciones
para los usuarios de los equipos de cémputo de la
institucion.

3. Analizar la revision de virus y desinfeccion de archivos
infectados de todos los archivos informaticos almacenados
en los equipos de computo de la institucion y en los
servidores de aplicaciones.

4. Configuracién, programacion y realizacion de copias de
seguridad de todos los archivos digitales contenidos en los
servidores de aplicaciones de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

5. Configuracion de equipos biométricos para control de
asistencia del personal.

6. Configuracion de controles de rondas de vigilantes.

7. Coordinar la publicidad en medios digitales tales como redes
sociales y sitios web de la institucion.

8. Mantenimiento a las bases de datos de remisiones de
transito de las aplicaciones para la Administracion y Gestion
de Requerimientos de Cobro por Infracciones a la Ley de
Transito y su Reglamento.

9. Administracién de la pagina Web de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez, integrando la informacion que se
reciba de las distintas unidades de trabajo de la institucion.

10. Realizar mantenimiento a la configuracién de las cAmaras de
video vigilancia, concentradores de red (Switches),
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Informéatica

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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convertidores de fibra a cobre (Media Converter), NVRs
(Network Video Recorder), DVRs (Digital Video Recorder) y
todos los equipos de la red de video vigilancia y monitoreo
instalados en el Centro de Monitoreo de la Policia Municipal
de Transito y Policia Municipal de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez.

11. Administrar las redes de datos e internet, configurar puertas
de enlace.

12. Configurar politicas de seguridad en los servidores de datos
de la institucion.

13. Crear politicas de seguridad que delimiten el uso que los
usuarios pueden hacer de los equipos informaticos.

14. Crear los perfiles de hardware para las adquisiciones de
nuevos equipos, que realice la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, GUATECOMPRAS, y emitir
el dictamen técnico correspondiente.

15. Vigilar que el servicio de computo sea de calidad y 6ptimas
condiciones.

16. Supervisar que el sistema de computo instalado, reciba los
servicios de mantenimiento preventivo, de tal manera que en
todo momento se encuentre en oOptimas condiciones de
operacion.

17. Supervisar el disefio de sistemas.

18. Aprovechar de manera adecuada y racional el equipo de
procesamiento electrénico, asi como los dispositivos
magnéticos existentes, de acuerdo a las prioridades y
normas de calidad establecida.

19. Vigilar la operacion de procesamiento electrénico instalado,
cuidando que los trabajos encomendados se desarrollen
apropiada y oportunamente, asegurando el cumplimiento de
la planificacion indicada.

20. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

1. Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion en
Computacion o con estudios universitarios en Ingenieria en

GENERALES Sistemas.

2. Conocimiento amplio en informatica y equipo electrénico.

3. Manejo y dominio de Paquetes de Microsoft Office.

UNIDAD DE INFORMATICA

PUESTO Asistente de Informatica |
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe(a) de Informética
PERSONAL A Ninguno

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA
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CARGO ’
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Instalar actualizaciones de sistema operativo en todos los
equipos de computo de las unidades de trabajo ubicadas
dentro del Edificio Municipal.

2. Instalacibn de equipos biométricos para el control de
asistencia de personal de la institucion.

3. Instalacion de botones para los controles de rondas de
vigilantes.

4. Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema
operativo en todos los equipos de computo en las unidades
gue le sean asignadas.

5. Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los
equipos de cémputo.

6. Validar semanalmente que las licencias de software se
encuentren activadas y vigentes en todos los equipos de
coémputo en los que se instalan actualizaciones.

7. Procesamiento de archivos de video, codificado y grabacion
en DVD de los archivos de video capturados por las camaras
de video vigilancia en los DVRs, instalados en diferentes
oficinas de la Municipalidad.

8. Configurar punto de acceso inaldmbrico para comunicacion y
transferencia de datos en las distintas oficinas vy
dependencias de la Municipalidad.

9. Implementar politicas en grupos e individuales en equipos de
coémputo, para regular y delimitar el uso de los equipos
informaticos de la institucion.

10. Llevar un archivo actualizado con un inventario de los
componentes internos y externos de los equipos de computo
de toda la institucion incluyendo oficinas y dependencias
ubicadas fuera del edificio municipal.

11. Otras actividades que sean inherentes a su cargo, que le
fueran asignadas.

GENERALES 1. Bachillgr_en Computacic’),n_o carrera_lafin. o

2. Conocimiento en informatica y equipo electrénico.

UNIDAD DE INFORMATICA

PUESTO Asistente de Informatica Il
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe(a) de Informatica
PERSONAL A

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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Informatica

CARGO Ninguno ’
DESCRIPCION DEL PUESTO
ATRIBUCIONES 1. Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema
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DEL PUESTO operativo en todos los equipos de computo de las unidades
gue le sean asignadas.

2. Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los
equipos de coémputo de las unidades asignadas.

3. Validar semanalmente las licencias de software, para que se
encuentren activadas y vigentes en todos los equipos de
computo, en los que se instalan actualizaciones.

4. Procesamiento de archivos de video de las imagenes
capturadas por las camaras de video vigilancia del centro de
monitoreo de la municipalidad para su entrega en DVDs
cuando sea solicitada por el Ministerio Publico, Policia
Nacional Civil u otras entidades, o en atencién a las
solicitudes de cualquier interesando con la debida
autorizacion. Procesamiento de archivos de video, codificado
y grabacion en DVD de los archivos de video capturados por
las cAmaras de video vigilancia en los DVRs instalados en:
Edificio Municipal.

5. Mantener un registro actualizado con el listado de
direcciones IP y MAC Adress (Direccion fisica de hardware
del adaptador de red) de todos los equipos informaticos que
se conectan a las redes de datos y comunicacion de la
institucion.

6. Realizar mantenimiento completo al Plotter en el Centro de
Impresiones de Formato Ancho de la institucion una vez por
semana.

7. Otras actividades que sean inherentes a su cargo, que le
fueran asignadas.

REQUISITOS
1. Bachiller en computacion o carrera a fin.
2. Conocimiento en informatica y equipo electronico.

GENERALES

z

UNIDAD DE INFORMATICA
PUESTO Asistente de Informética Il
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe(a) de Informéatica
PERSONAL A Ninguno
CARGO
1. Revisar niveles de tinta y recargar los depdsitos o cartuchos
de tinta de todas las impresoras de la municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez. Realizar limpieza y alineacion de los
cabezales de impresion. Esta tarea se realizar4d de forma
quincenal y se realizara una prueba de impresion que debera
ser firmada por el usuario bajo cuyo cargo esté el equipo
atendido.

Informéatica
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2. Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema
operativo en todos los equipos de codmputo de las siguientes
oficinas: Direccién Municipal de la Mujer, Parque Ecoldgico
Senderos de Alux: Administracién y Promocion y Centro de
Atencion al Adulto Mayor, ambas sedes, Casco Urbano y
Choacorral.

3. Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los
equipos de computo listados en el inciso anterior.

4. Validar semanalmente que las licencias de software se
encuentren activadas y vigentes en todos los equipos de
computo en los que se instalan las actualizaciones.

5. Realizar impresiones de material vinilico en el Centro de
Impresiones de Formato Ancho de la institucion y realizar
acabados en el material impreso segun el requerimiento
particular de cada caso.

6. Realizar mantenimiento basico diario al Plotter en el Centro
de Impresiones de Formato Ancho de la municipalidad, una
vez por semana.

7. Otras actividades que sean inherentes a su cargo, que le
fueran asignadas.

GENERALES 1. Bachillgr_en comp_utacié(\_ocarrera_afin. o

2. Conocimiento en informatica y equipo electrénico.
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Organigrama de Informéatica

UNIDAD DE INFORMATICA
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Unidad Municipal de
Relaciones Publicas



RELACIONES PUBLICAS

Dependencia responsable de la comunicacién social, por medio de la cual el Concejo
Municipal facilita la mas amplia informacion sobre sus actividades tanto en obra social,
asi como proyectos deportivos culturales y de infraestructura a los ciudadanos en forma
regular, enfatizando en los resultados de la politicas y planes, en forma coordinada con
el Alcalde Municipal,

Funciones:

1. Coordinar con el Alcalde, Concejo Municipal y demas dependencias
municipales el suministro y calidad de informacién que sera insumo para la
rendicion de cuentas.

2. Coordinar en cuanto a la divulgacion de los planes y logros municipales,
mediante la elaboracion, distribucion y control de boletines informaticos u
otros materiales, a través de los medios de comunicacion adecuados.

3. Recopilar la informacion publicada en los medios de comunicacion e informar
a las autoridades de la Municipalidad, en aquellos asuntos que afecten o
beneficien sus intereses.

4. Atender periodistas, medios de comunicacion y personas particulares que
requieran informacion sobre cualquier aspecto que esté relacionado con la
Municipalidad.

5. Mantener informacion en las pantallas de television instaladas en el edificio
municipal.

6. Actualizar y subir informacién en el perfil de la Municipalidad en las redes
sociales y responder las inquietudes que los vecinos manifiestan por medio
de las mismas.

Redactar un boletin informativo a los medios de prensa local y nacional.

Producir, redactar y hacer la locucién del informativo municipal para television

y asi transmitir en los canales de la cadena Tlgo-Star y Tele Vos, con dos

programas semanales.

9. Visitar los diferentes proyectos en ejecucion con el propésito de obtener las
respectivas fotografias, videos y audios para la divulgacién e informacion de
la actividad municipal.

10. Actualizar las fotografias de la cartelera municipal que se encuentra en el
edificio.

11.Grabar y producir todos los anuncios de informacion y divulgacion de la
Municipalidad por todos los medios posibles, vallas, televisién, prensa, radio,
volantes y perifoneo.

12.Realizar y organizar el acto de colocacion de la rosa de la paz para rendir
homenaje a una personalidad o institucién que se ha proyectado en beneficio
del municipio nombrandole EMBAJADOR DE LA PAZ.

13.Conducir los eventos oficiales de la Municipalidad como maestro de
ceremonias, también a las unidades que asi lo requieran en sus actividades.

14.Redactar, producir y supervisar el disefio y la instalacion de las vallas y lonas
gue sirven para la informacion municipal.

15.Producir textos, fotografias y definir el disefio para la revista de Informe
Municipal que periédicamente la Municipalidad distribuye a la poblacion con
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toda la informacion municipal de los proyectos, de las finanzas y de todos los
servicios e inversion que la comuna realiza en beneficio de sus vecinos.

16. Participar en las diferentes inauguraciones de proyectos como conductor o
como coordinador del escenario y de sonido de acuerdo a requerimiento del
Alcalde Municipal.

17.Promover en los Centros Escolares el que hacer municipal, la participacion
ciudadana de los estudiantes (Nifia(o) Alcalde por un mes).

\CIPAL/p
o 40

Descriptor de puestos de

Relaciones Publicas

(%] N
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45 SacK®
SACATEPEQUEZ

RELACIONES PUBLICAS

PUESTO Jefe(a) de Relaciones Publicas
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

PERSONAL A . . Lo
CARGO Asistente de Relaciones Publicas

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Mantener una comunicacién muy cercana con los diferentes
medios de comunicacion, escritos, electrénicos y virtuales a
efecto de mantener informada a la poblacion sobre las
diversas actividades y proyectos que realiza la Municipalidad
de San Lucas Sacatepéquez.

2. Visitar periédicamente los proyectos de infraestructura en
ejecucion para dar a conocer los avances fisicos de los
mismos, obtener la fotografia respectiva para publicar en los
medios escritos y el video para los medios televisivos.

3. Atender debidamente los proyectos culturales y de desarrollo
social para publicarlos de igual forma en los medios de
comunicacion.

4. Brindar atencion con informacién, declaraciones y las
entrevistas que son requeridas por los sefiores periodistas
gue cubren la fuente de la Municipalidad de la San Lucas
Sacatepéquez.

5. Grabar dos programas de informacién municipal

6. Coordinar los audios que se utlizan en las diferentes
actividades municipales.

7. Conducir como maestro de ceremonias en los eventos

donde es requerido.

Coordinar y organizar el acto civico de la Rosa de la Paz.

Coordinacion de actividades culturales de la Feria de San
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Relaciones Publicas

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO
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Lucas Sacatepéquez.

10. Realizar informes (mensuales y de facturacion)

11. Supervisar el trabajo de la asistente en las redes sociales,
disefio de anuncios e impresion de los mismos.

12. Grabaciéon de los anuncios de la Municipalidad a través de
radio.

13. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Nivel medio con especializacién en comunicacion.

2. Amplia experiencia en los medios de comunicacion.

3. Tener nociones de periodismo, relaciones publicas,
comunicacién organizacional, comunicacién audiovisual,
comunicacién para el desarrollo en redes sociales.

4. Manejo de Paquetes de Microsoft Office.

GENERALES

RELACIONES PUBLICAS
PUESTO Asistente de Relaciones Publicas
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Jefe(a) de Relaciones Publicas
PERSONAL A
CARGO

Relaciones Publicas

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Administrar las redes sociales de la Municipalidad

2. Disefiar e imprimir todos los materiales de la comunicacion
gréfica de la institucion.

3. Apoyar en la locucion de las actividades que le sean
requeridas

4. Documentar las diferentes actividades municipales.

5. Gestionar en bodega municipal los insumos necesarios para
la unidad.

6. Notificacion de informes

7. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS

1. Graduado de nivel medio con especializacion en
comunicacion

2. Conocimiento en los medios de comunicacion.

GENERALES 3. Tener nociones de periodismo, relaciones publicas,
comunicacién organizacional, comunicaciéon audiovisual,
comunicacién para el desarrollo en redes sociales.

4. Manejo de Paquetes de Microsoft Office

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA




Organigrama de Relaciones
Publicas

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Asistente
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Unidad de
Cementerio
Municipal



CEMENTERIO MUNICIPAL

Dependencia responsable de cumplir con la direccion, coordinacion, mantenimiento y
desarrollo de programas de sanidad en cuanto a los restos corpéreos de los vecinos
fallecidos y vecinas fallecidas, planteado mejoras en los cementerios que sean
propiedad de la Municipalidad y control de los cementerios privados.

Funciones:

1. Llevar el control y administracion de toda actividad realizada en el Cementerio
Municipal.

2. Crear las condiciones necesarias para que la poblacion disponga de espacios
e instalaciones adecuados para la inhumacion de sus seres queridos, en un
ambiente de seguridad, limpieza e higiene.

3. Que el cementerio municipal cumpla con las normas constructivas e higiénico-
sanitarias establecidas en Ley.

4. Cumplir y hacer cumplir con lo con regulado en el Reglamento emitido por la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez en esa materia.

5. Asignar los predios y nichos del cementerio, que otorgue en venta o
arrendamiento la Municipalidad.

6. Llevar registro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando
los que han fallecido y las que han fallecido en hospitales publicos y privados.

7. Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio cumplan
con las normas establecidas y estén autorizadas por la municipalidad.

8. Supervisar el mantenimiento, limpieza y ornato en el cementerio municipal.

9. Dirigir, coordinar, mantener y desarrollar programas de sanidad en cuanto a
los restos corpéreos.

10. Plantear Mejoras en el cementerio municipal.

\CIPAL,
V04,

Descriptor de puestos de

Cementerio Municipal
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CEMENTERIO MUNICIPAL

PUESTO Administrador(a) del Cementerio Municipal
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

Cementerio Municipal

Secretaria
PERSONAL A Oficial Administrativo
CARGO .
Guardian
DESCRIPCION DEL PUESTO
ATRIBUCIONES 1. Que otorgue en venta o arrendamiento la Municipalidad.
DEL PUESTO 2. Realizar y llevar el control de la ubicacién de predios.
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3. Resolver las solicitudes de derechos en relacion a
exhumaciones.

4. Autorizar las constancias correspondientes a enterramientos.

5. Realizar la renovacién de contratos.

6. Supervisar las construcciones llevadas a cabo en el
cementerio, que estén autorizadas por la Municipalidad.

7. Localizar a los duefios o arrendatarios de predios en estado
de abandono.

8. Llevar el control de bitacora, informe y presupuesto del
programa de inversion social.

9. Plantear mejoras en el cementerio municipal

10. Supervisar en cuanto a la administracion en los cementerios
privados.

11. Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridos

REQUISITOS
1. Bachiller o carrera fin
2. Manejo del paquete de Microsoft Office

GENERALES

CEMENTERIO MUNICIPAL
PUESTO Secretaria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Administrador(a)
PERSONAL A
CARGO

Cementerio Municipal

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Reposicion de titulo de propiedad.
2. Inscripcion y/o razén en el libro correspondiente de predios
en el cementerio.
3. Elaboracién de contrato de concesién de nichos y osarios

municipales.
4. Emitir informe mensual en cuanto al desempeiio de sus

ATRIBUCIONES labores. (2)
DEL PUESTO 5. Llevar control del registro de las exhumaciones e

inhumaciones en el libro correspondiente.

6. Atencion a los vecinos via teléfono y en persona.

7. Llevar control y archivo de la documentacion recibida y
enviada.

8. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueren

requeridas.

REQUISITOS

1. Secretaria Comercial o Secretaria Bilingle

2. Manejo del paquete de Microsoft Office

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA
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CEMENTERIO MUNICIPAL

PUESTO Oficial Administrativo

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO Administrador(a)

PERSONAL A Ninguno

CARGO

1. Inspeccion para tramites de construccion, concesion
reubicacion, traspaso de los titulos en relacién a predios y
nichos en el cementerio municipal.

2. Brindar informacién a los vecinos de todos los tramites que
puede realizar en la unidad del Cementerio Municipal.

3. Control del correo electronico de la unidad del Cementerio

Municipal.

Atencién al vecino via telefénica y en persona.

Recepcion de documentacion.

Archivo de documentacion fisica y digital cuando se requiera.

Realizar las requisiciones para los suministros de la unidad.

Apoyar en faccionar el informe de labores mensual de la

unidad.

9. Llevar el respectivo control de la ficha de exhumaciones e
inhumaciones.

10. Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridas

REQUISITOS
1. Bachiller o carrera fin
2. Manejo del paquete de Microsoft Office.

CEMENTERIO MUNICIPAL

PUESTO Guardian del Cementerio Municipal
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Administrador(a)
PERSONAL A
CARGO

Cementerio Municipal

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

© N OA

GENERALES

Cementerio Municipal

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Realizar los trabajos necesarios y velar por el buen
funcionamiento de las instalaciones.

2. Realizar limpieza general.

3. Atencion al publico en general en cuanto a inhumaciones y

ATRIBUCIONES exhumaciones.

DEL PUESTO 4. Verificar que se haya obtenido la documentacion
correspondiente, en cuanto a las diferentes solicitudes que
realizan a la administracion del cementerio municipal.

5. Reportar cualquier eventualidad que pueda ocurrir dentro de
las instalaciones del cementerio municipal, al Administrador.
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GENERALES

9.

1.
2.

Velar por que se cumplan las medidas higiénico-sanitarias

determinadas la Ley de la materia y Reglamento Municipal

del Cementerio.

Prohibir la permanencia o presencia de vendedores dentro

de las instalaciones.

Dar aviso inmediatamente, al Administrador de cualquier

ilicito pueda suscitarse dentro de las instalaciones del

Cementerio Municipal.

Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridos
REQUISITOS

Nivel primario completo.

Conocimientos en mantenimiento y albafileria.
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Unidad Municipal
de Transportes
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UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Dependencia responsable de fortalecer y mejorar los procedimientos de la
administracion, organizacién, mantenimiento y control de los vehiculos municipales a
través de la implementacion de lineamientos de verificacion de transporte, realizando
todo proceso de compra de repuestos, lubricantes y control de suministro de
combustible de los vehiculos municipales.

Funciones:

1.

Supervisar directamente y permanentemente el funcionamiento del servicio
de transporte municipal, mediante la supervision del funcionamiento de las
unidades e inspecciones de trabajo y visitas a los lugares donde se prestan
los servicios.

Coordinar con los encargados de diferentes unidades administrativas que
tiene a cargo vehiculos municipales, la planificacion y ejecucion de las
actividades que realizan los pilotos, en forma semanal y/o mensual y evaluar
el cumplimiento de los mismos.

Coordinar la elaboraciéon del programa anual de mantenimiento preventivo de
los vehiculos municipales, con el fin de evitar el deterioro de este servicio
municipal.

Verificar el cumplimiento del Reglamento Municipal de Transporte.

Dirigir, orientar, apoyar y supervisar las actividades del personal adscrito a la
Unidad.

Formular y proponer criterios, normas y procedimientos generales en materia
del servicio de transporte y velar por su cumplimiento.

Dirigir y coordinar la elaboracion de la tarjeta de control de los vehiculos
municipales.

Informar a la Direccibn Administrativa Financiera Integrada Municipal
(DAFIM), sobre el mantenimiento y circulacion, de cada una de las unidades
de transporte de la Municipalidad.

Requerir a la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
(DAFIM), la compra de repuestos para las reparaciones mecanicas,
electromecanicas e hidraulicas de los vehiculos municipales.

10.Coordinar con el mecénico automotriz, el requerimiento de los pilotos, en

cuanto a reparaciones de los vehiculos municipales que tiene a su cargo.
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Descriptor de puestos de la
Unidad Municipal
de Transportes e

UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTES

PUESTO Coordinador de Transportes
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

Unidad Municipal de Transportes

Secretaria
PERSONAL A Sla _
CARGO M.ecanlco automotriz
Piloto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Supervisar directa y permanentemente, el funcionamiento
del servicio de transporte municipal.

2. Coordinar con los encargados de las diferentes unidades
administrativas que tiene a cargo vehiculos municipales, la
planificacion y ejecucion de las actividades que los pilotos
realizan en forma semanal y/o mensual, evaluando el
cumplimiento de los mismos.

3. Coordinar la elaboracion del programa anual de
mantenimiento preventivo de los vehiculos municipales, con
el fin de evitar el deterioro del servicio municipal transportes.

4. Verificar el cumplimiento del Reglamento Municipal de
Transporte e informar a la Autoridad Superior sobre sus

resultados.
5. Dirigir, orientar, apoyar y supervisar las actividades del
ATRIBUCIONES personal adscrito a la Unidad.
DEL PUESTO 6. Formular y proponer criterios, normas y procedimientos

generales en materia del servicio de transporte municipal y
velar por su cumplimiento.

7. Dirigir y coordinar la elaboracion de la tarjeta de control de
los vehiculos municipales.

8. Solicitar a la Direccion Administrativa Financiera Integrada
Municipal (DAFIM), la compra de repuestos para las
reparaciones mecanicas, electromecanicas e hidraulicas de
los vehiculos municipales.

9. Solicitar informes semanales al Mecanico Automotriz, de las
reparaciones realizadas a los vehiculos municipales.

10. Supervisar el cumplimiento de la bitacora, que
obligadamente debe de realizar el Mecanico Automotriz en
forma diaria.

11. Otra actividad inherente cargo, que le sea asignada.

REQUISITOS
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1. Bachillerato en Mecanica automotriz o carrera a fin.
2. Manejo de paquetes de Microsoft office.

. UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTES

PUESTO Secretaria
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador de Transportes
PERSONAL A :
CARGO Ninguno.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Elaboracion de requisiciones para la solicitud de suministros
y equipo.

2. Creacibn y control de expedientes de tramites
administrativos internos.

3. Control de permisos y vacaciones del personal.

4. Control y archivo de facturas de compra de repuestos de
vehiculos.

5. Apoyar la elaboracion de informes mensuales de

actividades.

Apoyar con las cotizaciones cuando se le solicite.

Manejo de agenda de trabajo.

Archivar toda la documentacion recibida y enviada.

Recibir y archivar informes enviados y recibidos

0. Llevar el control de entrega de bithcora de vehiculos

municipales.

11. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean

asignadas
1. Secretaria Comercial o Bilingtie.
GENERALES 2. Manejo de paquetes de Microsoft Office.

UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTES

PUESTO Oficial Administrativo
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador de Transportes
PERSONAL A Ninguno
CARGO '
1. Asistir de forma directa los controles necesarios para el buen
funcionamiento de los vehiculos con que cuenta la
ATRIBUCIONES municipalidad para el cumplimiento de sus fines y objetivos
DEL PUESTO 2. Coordinar con los encargados de las diferentes unidades
administrativas que tiene a cargo vehiculos municipales, la
planificacion y ejecucion de las actividades en forma

GENERALES

Unidad Municipal de Transportes

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

HOXONO
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Unidad Municipal de Transportes




GENERALES

semana, y/o mensual y apoya la evaluacion en el
cumplimiento de las mismas.

3. Asistir al Coordinador para la elaboraciéon de un programa
anual de mantenimiento predictivo y preventivo de los
vehiculos municipales con el fin de evitar el colapso de este
servicio municipal.

4. Apoyar en el cumplimiento de reglamentos de transporte
municipales, identificando los casos de incumplimiento, para
la aplicacion de los correctivos correspondientes, conforme
al reglamento interno respectivo, informando de todo lo
anterior a la autoridad nominadora, y a la Oficina Municipal
de Recursos Humanos.

5. Realizar y actualizar el cardex de cada uno de los vehiculos
municipales con el fin de llevar un mejor control mecénico y
operacional de las unidades,

6. Realizar la cotizacion de materiales y suministros para el
mantenimiento de los vehiculos municipales.

7. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas.

REQUISITOS
1. Nivel medio completo
2. Manejo de paquetes de Microsoft Office

PUESTO

UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Mecanico Automotriz

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Unidad Municipal de Transportes

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Transportes

PERSONAL A
CARGO

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Ninguno.

1. Realizar el mantenimiento mecanico de los vehiculos de la
Municipalidad, segun reparacion que se requiera en cada
caso en particular.

2. Realizar informe del mantenimiento mecanico de cada
vehiculo municipal, con el fin de llevar un control técnico mas
adecuado.

3. Reportar al Coordinador de Transportes alteracion detectada
en los vehiculos municipales.

4. Mantener en ¢ptimas condiciones las herramientas y equipo
con los que desempefia sus labores.

5. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas.

REQUISITOS

1. Bachiller en mecénica automotriz o carrera a fin.
2. Experiencia en mecanica minima de 5 afos.
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UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTES

PUESTO Piloto
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador de Transportes
PERSONAL A Ninguno
CARGO '
1. Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para
asegurar el correcto funcionamiento.

2. Transportar personal municipal, mobiliario y equipo.

3. Traslado de beneficiarios que asisten al Centro.

4. Notificar al mecanico asignado sobre desperfectos del

Unidad Municipal de Transportes

vehiculo.
5. Reparacion de desperfectos menores en situaciones
ATRIBUCIONES imprevistas.
DEL PUESTO 6. Procurar el suministro oportuno del combustible.

7. Solicitar y notificar la renovacion del seguro y placas del
vehiculo asignado.

8. Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo
municipal asignado

9. Control de la bitacora.

10. Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean
asignadas.

Nivel medio completo

Conocer las leyes de transito

Poseer licencia vigente tipo Ao B

Tener conocimientos basicos de mecénica.

GENERALES

e
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Organigrama de la Unidad

MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ



Academia
Municipal
de Arte



ACADEMIA MUNICIPAL DE ARTE

Dependencia responsable de promover el desarrollo integral por medio de la musica,
danza, teatro y pintura como parte de su formaciébn en su maxima expresion con
atencion a nifios, jovenes y adultos del municipio, brindado la oportunidad de acceder a
una formacion artistica de calidad, capacitandolos a percibir e interpretar y hacer uso de
varias formas de expresion, representacion y comunicacion artistica de calidad, con
equidad, participacion y pertinencia en la construccion de una cultura de paz,
desarrollando habilidades, destrezas y habitos para el aprendizaje y desarrollo de
inteligencias multiples.

Funciones:

1. Elevar la cultura del arte guatemalteco a través de la creacion artistica.

2. Diversificar la educacion estudios artisticos.

3. Iniciar con la formacion artistica de los vecinos, en las diferentes areas y
niveles de escolaridad.

4. Contribuir a rescatar la memoria artistica del pais.

5. Enriquecer la cultura nacional a traveés de los trabajos artisticos.

6. Fomentar el desarrollo social a través de los valores éticos y estéticos
contenidos en la creacion artistica.

7. Desarrollar habilidades cognitivas, auditivas y musicales, a través de cursos
técnico practico impartido en la Academia Municipal de Arte.

\CIPAL/p
o 40

Descriptor de puestos de
Academia Municipal
de Arte gy

NS

ACADEMIA MUNICIPAL DE ARTE

PUESTO Coordinador(a)
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal
Asistente
Maestro de piano
Maestro de danza
Maestro de guitarra
Maestro de violin.
1. Coordinar, administrar y supervisar las actividades de los
maestros que imparten, los diferentes cursos de la Academia
ATRIBUCIONES y actividades que se desarrollan dentro y fuera del municipio.
DEL PUESTO 2. Supervisar las actividades de los diferentes grupos de
estudiantes, en cada una de las disciplinas en las participan
3. Supervisar que el material y equipo instrumental que se
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CARGO




necesite para la ejecucion de las diferentes disciplinas, se
encuentre en buen estado.

4. Coordinar con otras unidades administrativas, la
participacion en eventos culturales y tradicionales del
municipio.

5. Impartir clases tedrico-practico de piano.

6. Planificar, evaluar y aplicar los correctivos al desarrollo del
aprendizaje de la ejecucion del piano.

7. Desarrollar y ejecutar habilidades cognitivas, fisicas,
auditivas y musicales.

8. Debera de ejecutar e impartir las técnicas del arte de la
guitarra a los alumnos, de acuerdo a los procedimientos de
ensefianza-aprendizaje establecidos.

9. Debera de evaluar el aprendizaje de los alumnos en forma
periddica y en casos de deficiencia aplicara los correctivos
adecuados.

10. Debera de evaluar el aprendizaje de los alumnos en forma
periddica y en casos de deficiencia aplicara los correctivos
adecuados.

11. Apoyar a la Coordinacion de la Academia, en la supervision
de actividades de los diferentes grupos de estudiantes, en
cada una de las disciplinas que participan en actividades
sociales y culturales.

12. Debera de supervisar que el material y equipo, que se
necesite para la ejecucién de la disciplina que imparte se
encuentre en buen estado.

13. Cuidar la disciplina, que observen los alumnos que tenga a
su cargo, durante el periodo de la clase.

14. No podré retirarse del edificio de la Academia Municipal de
Arte, hasta asegurarse que los padres de familia retiren a
sus hijos.

15. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran
asignadas.

REQUISITOS
1. Maestro de Educacion Musical con especialidad en Piano.
GENERALES 2. Manejo de los paquetes de Microsoft Office.

ACADEMIA MUNICIPAL DE ARTE

PUESTO Asistente de la Academia de Arte
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de la Academia Municipal de Arte.

Z3N03d31VYDOVS SYONTNVYS 3d avalmvdiDINNIA

Academia Municipal de Arte

PERSONAL A
CARGO

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
ATRIBUCIONES 1. Supervisar el cumplimiento de los horarios establecidos para




DEL PUESTO maestros y alumnos de ingreso y egreso.

Asistencia y apoyo al director y maestros que laboran en la

Academia.

Preparacion de fichas de inscripcion.

Inscripciones de alumnos.

Entrega de papelerias.

Control del libro de asistencia para el personal docente.

Transcribir y redactar correspondencia rutinaria.

Recepcion y clasificacion de documentos.

Apoyo en la organizacion de actividades.

0. Velar por la disponibilidad de suministros de oficina de las
diferentes areas.

. Otras actividades inherentes a su cargo, que le fu