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PRESENTACION

El Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez, es un instrumento técnico normativo que permite cumplir con las funciones
asignadas a las diferentes areas administrativas, técnicas y de apoyo, asi como las
atribuciones a los puestos aprobados para la asignacion de personal evitando duplicidad,
superposicion, interferencia y fragmentacion, orientado a la eficiencia y eficacia del servidor
publico de la Municipalidad. Asimismo, establece las lineas de autoridad definiendo el nivel
jerarquico de los trabajadores municipales asignados en cada una de las areas de la
Municipalidad.

El disefio de presente Manual de Funciones, Organizacién y Puestos se bas6 en la
estructura Organizacional autorizada a través del punto décimo del Acta No0.03-2020 de
fecha 09 de enero de 2020 y los cambios solicitados por la Direccion de Recursos
Humanos, autorizados por el Concejo Municipal en el punto cuarto del Acta No. 77-2020 de
fecha 01 de octubre de 2020, punto tercero del Acta N0.81-2020 de fecha 15 de octubre de
2020 y punto sexto de Acta N0.95-2020.

Ademas, se elaboré en cumplimiento a la normativa establecida por la Contraloria General
de Cuentas de la Nacién, referente a la obligatoriedad de las Entidades Publicas del Estado
de contar con Manuales Administrativos, siendo su objetivo proporcionar a los trabajadores
municipales y a los vecinos, en forma ordenada la informacion basica de la organizacion y

funcionamiento de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

El Manual de Funciones, Organizacion y Puestos es una herramienta que orienta al
personal en servicio, para conocer con claridad sus atribuciones y responsabilidades del
puesto que ocupa, también facilita el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso.

Las autoridades superiores, directores, jefes y coordinadores de las dependencias de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, en general, deben asumir el compromiso del
cumplimiento de la Gestion y Administracion Publica, para contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales.



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 realizacién del bienestar o bien comdn de todas las personas que

habitan el municipio.

1.2. Objetivos Especificos

a) 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.

b) Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios/as y
servidores municipales, 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.

c) Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de

funciones.

d) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién, mediante una

mejor coordinacion y atencion de las funciones.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Segun el Articulo 95 del Cddigo Municipal, Decreto 12-2002 la Oficina municipal de
planificacién, coordinard y consolidard los diagndsticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio. La oficina municipal de planificacion podra contar con el apoyo
sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

La oficina municipal de planificacién es responsable de producir la informacién precisa y de
calidad requerida para la formulacién y gestidn de las politicas publicas municipales.

El coordinador de la oficina municipal de planificacion debera ser guatemalteco de origen,
ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener experiencia calificada en
la materia.

Dicha Oficina a la que se refiere el Cédigo Municipal, en la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez se le denomind Direccidn, su organizacion aprobada a través del Acta No.03-2020,
punto décimo quinto, de fecha 09 de enero de 2020 y funciones, se detallan a continuacion

Funciones:

a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

b) Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

c¢) Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

d) 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.

e) 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
gue gozan éstos.

f) Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

g) Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

h) Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el alcalde.

i) Mantener actualizado el catastro municipal.
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Departamento de
Planificacion

Departamento de
Infraestructura

Puestos

Direccion
e Director/a Municipal de Planificacion
e Asistente DMP
e Supervisor de Obras

Departamento de Planificacion

e Jefe de Planificacion

e Oficial DMP

e Secretaria DMP

e Asistente Administrativa
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Departamento de
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Departamento de Infraestructura

Jefe de Infraestructura
Oficial Infraestructura e Inversion Social
Oficial Infraestructura
Auxiliar DMP

Oficial DMP

Supervisor de Proyectos
Supervisor de Albafiles
Herrero

Ayudante de Herrero
Piloto

Operador retroexcavadora

Departamento de Gestidn Territorial

Jefe de Gestidn Territorial

Piloto

Coordinador/a de Ordenamiento Territorial
Coordinador/a de Control de la Construccion
Coordinador/a de Catastro

Oficial Catastro
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Director/a  Municipal de | NOMBRE NOMINAL Director 11l

FUNCIONAL Planificacion

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Direccién de
Planificacion Planificacion

PUESTO JEFE | Alcalde Municipal y/o Gerente Municipal
INMEDIATO

PUESTOS Asistente DMP, Supervisor de Obras, Jefe de Planificacion, Jefe de Infraestructura, Jefe
SUBALTERNOS de Gestion Territorial, Coordinador/a de Ordenamiento Territorial, Coordinador/a de
Control de la Construccion, Coordinador/a de Catastro.

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

El puesto de Director Municipal de Planificacion es nombrado por el Concejo Municipal que
principalmente propone y realiza estrategias y politicas que contribuyan a elaborar el diagndstico
del municipio y la planificacion municipal asi como contribuir a darle seguimiento y control a los
proyectos aprobados para ejecutar con participacion municipal.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Coordinar, dirigir, dar lineamientos y supervisar que se realicen las funciones de los | X
Departamentos a su cargo.

2 | Asesorar a las autoridades municipales en la gestion del financiamiento de proyectos; | X
sobre su participacidon en los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, referente a los
procesos de desarrollo de infraestructura.

3 | Mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas del municipio, incluyendo la X
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

4 | Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su X
responsabilidad y atribuciones especificas.

5 | Supervisar la elaboracién de los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los | X
proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas vy
priorizadas.

6 | Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los | X
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucién.
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7 | 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
gozan éstos.

8 | Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base a los registros existentes.

9 | Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y un
informe anual que contenga la evaluacién relacionada con el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Urbano y Rural.

10 | Presentar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal informe de los proyectos y programas
en construccién, detallando status de cada uno al ser requerido.

11 | Disefiar, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos

12 | Mantener el registro, control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en
desarrollo integral del municipio.

13 | Integrar y revisar el Plan Operativo Anual -POA- entregado por cada una de las unidades,
Departamentos, Direccién de la Municipalidad, velando por el cumplimiento y ejecucion
del mismo.

14 | Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal -PDM- y planes operativos anuales —
POA, PEI, POM.

15 | Realizar informe semanal y mensual de las labores realizadas en la Direccion.

16 | Consolidar la Memoria de Labores de las Direcciones, Departamentos y Unidades de la
Municipalidad.

17 | Promover reuniones con Jefes y Coordinadores para verificar y evaluar el avance en las
actividades de la Direccion.

18 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

19 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

20 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en carrera de Ingenieria,

Arquitectura. Colegiado activo.
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OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Colegiado activo.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién o
supervision. 2 afios en puesto de otra serie.

OPCION B 5 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracion de personal, acciones de personal, procesos de Planificacidon, Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre
Acceso a la Informacion, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, entre
otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos,
Toma de decisiones.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente DMP NOMBRE NOMINAL Asistente |
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccion Municipal de
Planificacion. Planificacion

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en la recepcidn, registro y seguimiento de informacién y documentacion y
demas asuntos que competen a la Direccion Municipal de Planificacion, brindar atencion e informacion a
Jefes, Directores y Coordinadores de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R|E

Atender a usuarios internos y externos para proporcionar informacién sobre expedientes | X
ingresados a la Direccion Municipal de Planificacion.

1 | Emitir correspondencia oficial de la Direccién X

2 | Archivar fisica y digitalmente la correspondencia recibida y enviada, actualizandolo | X

frecuentemente.

3 | Realizar requisiciones de materiales e insumos para la Direccion y dar seguimiento a las X
mismas

4 | Asistir a la Directora en las funciones que se le asignen X

5 | Llevar reporte de facturas de la Direccidn y tramite de las mismas. X

6 | Debera de faccionar las minutas y memorias de los acuerdos y compromisos de las X
reuniones de trabajo interno de la Direccién.

7 | Elaborar informes de facturas de proveedores. X

8 | Realizar tramites de habilitacién de bitacoras para proyectos, ante la contraloria general | X

de cuentas.

9 | Conformacién de expedientes para solicitar avales ante los diferentes ministerios segun | X
sea el caso.

10 | Usuario en el Sistema Nacional de Inversidon Publica para aprobaciéon de Programas y | X
Proyectos.

11 | Guarda absoluta reserva en el desempeifio de sus funciones, manteniendo la | X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
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12 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboraciéon o atribuirsele a su X
competencia.

13
4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacion. Gestion de archivos. Cédigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez. Manejo de paquetes de Microsoft Office.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresiéon. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Supervisor de Obras NOMBRE NOMINAL Supervisor llI
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direcciéon Municipal de
Planificacion Planificacion

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable de garantizar la calidad de los trabajos de construccidn, aplicando procedimientos de control y
administraciéon adecuados, haciendo cumplir las especificaciones técnicas, legales y administrativas de los
contratos de construccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R|E

1 |Coordina, inspecciona y supervisa  técnicamente los diferentes proyectos de |X
infraestructura que se encuentren en construccion.

2 | Coordina con los Jefes de los Departamentos de la Direccién para la ejecucion de las | X
obras de infraestructura fisica.

3 | Verifica el cumplimiento de metas en el avance de las obras de infraestructura fisica. X

4 | Elaborar informes semanales de actividades relacionadas con la supervisién de obras | X
municipales.

5 | Dar seguimiento en el suministro de materiales de construccién para proyectos por | X
administracion.

6 | Dar seguimiento en la ejecucion de la mano de obra en proyectos por administracion. X

7 | Dar apoyo en la supervisidon de proyectos administrativos. X

8 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la |X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

9 |Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

10 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su | X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en carrera de Ingenieria,
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Arquitectura. Colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Colegiado activo.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién o
supervision. 2 afios en puesto de otra serie.

OPCION B 3 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Acciones de personal, procesos de recursos humanos, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo
de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresiéon. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros). Supervision, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucion de
Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Es responsable de coordinar y evaluar técnicamente la formulacién de proyectos, para contar
con la factibilidad de los mismos en la fase de pre inversion, analizando ademas, los riesgos y
amenazas de factores ambientales, sociales y econdmicas o que se presenten; asi mismo,
disponer de informacién estadistica socioecondmica, para la realizacién de planes, programasy
proyectos, orientados al desarrollo del municipio, en cumplimiento a las Politicas Publicas y al
Plan Nacional de Desarrollo; emitiendo para el efecto, los dictdmenes técnicos correspondiente
a las obras planificadas, en la fase de cotizacion o licitacidn.

Funciones:

1. Realizar la formulacién, estudio, disefio, presupuesto, especificaciones técnicas, especiales y
generales de los proyectos a nivel de obra, analizando la factibilidad técnica, social y econdmica
de éstos, tanto en la fase de pre inversion como de inversién.

2. Elaborar los términos de referencia de estudios especificos que correspondan a los proyectos
en formulacidn, a fin de analizar su factibilidad de inversion.

3. Realizar el registro y seguimiento fisico de anteproyectos y proyectos formulados ante el
Sistema Nacional de Inversidon Publica —SNIP- Secretaria de Planificacién y Programacién de la
Presidencia -SEGEPLAN-.

4. Actualizar el registro y seguimiento del mdédulo por contrato del Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental —SICOIN- Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-, en funcién de los
proyectos de obra en ejecucién afectos a pagos.

5. Realizar acciones que permitan la planificacién de programas multianuales y anuales de
infraestructura, equipamiento y estructura vial en el municipio.

6. Coordinar la elaboracién, seguimiento y actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal, el
Plan Estratégico Multianual —PEM- y el Plan Operativo Anual —POA de la Municipalidad, entre
otros de su competencia.

7. Apoyar a la Direccidon Municipal de Planificacion en la induccion de las areas municipales, en
cuanto a la elaboracién de los planes, programas y proyectos a integrarse al Plan Estratégico
Multianual y al Plan Operativo Anual —POA-, de acuerdo al desarrollo y presupuesto municipal.

8. Mantener actualizado el banco de proyectos comunales y regionales, en funcién de la
priorizacion de necesidades.

9. Emitir dictdmenes técnicos de las obras planificadas, cuando sean requeridos en la fase de
cotizacioén o licitacion.
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10. Analizar la recopilacion, clasificacidn, elaboracién y actualizacidn de informacion estadistica

QUE.:

socioecondmica referente al municipio.

11. Proporcionar informacién semestral, sobre el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, en funcidn de la evaluacion de indicadores de gestidén y de resultado.

12. Coordinar la realizacién y seguimiento de planes, programas y proyectos de cooperacién
nacional e internacional, los cuales promuevan el desarrollo del municipio.

13. Coordinar las gestiones necesarias a fin de cumplir con los avales y requisitos documentales técnicos,
legales y administrativos que sean requeridos por los entes externos e internos, para la programacion y
ejecucién de proyectos municipales.

14



Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 1.2021

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Planificacion NOMBRE NOMINAL Jefe |

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento

Planificacion Planificacion

de

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Oficial DMP, Secretaria DMP, Asistente Administrativa

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

El puesto de Jefe del Departamento de Planificacién es responsable de coordinar, gestionar y

evaluar técnicamente la formulacién y planificacion de planes, programas y proyectos del

municipio, asi mismo, se registren y de seguimiento al avance fisico de los proyectos ante el

Sistema Nacional de Inversion Publica.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Disefiar, presupuestar y planificar los diferentes proyectos aprobados en el Plan |X
Operativo Anual —POA- del afio fiscal en ejecucion.

2 | Integrar expedientes de proyectos para sus respectivos avales ante las instituciones X
correspondientes. (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.).

3 | Realizar inventario y priorizacion de las necesidades del municipio para determinar las X
soluciones adecuadas conformando un banco de datos actualizado de los proyectos, asi
como de perfiles de proyectos con base en las necesidades prioritarias.

4 Verificar la actualizacidn del Sistema Nacional de Inversion Publica =SNIP-. X

5 | Coordinar y planificar la metodologia a seguir en las diferentes areas de trabajo de la | X
Municipalidad.

6 | Solicitar la adquisicidon de bienes y servicios para la ejecucidn de proyectos a la Direccion | X
de Administracion Financiera Integrada Municipal —DAFIM-.

7 | Elaborar planes de trabajo y cronogramas de ejecuciéon de acuerdo a la planificacion | X
general de la Direccion.

8 | Ejecutar los proyectos por administracion municipal segun el Plan Operativo Anual —POA- | X
y cronograma de ejecucion del afo fiscal autorizado.

9 | Revisar presupuestos de inversion de los diferentes proyectos formulados y que se | X
encuentran en ejecucion.

8 | Verificar la integracién de los expedientes de programas y proyectos de inversion publica | X

e inversiodn social en ejecucion, administrados por la Direccion.
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9 | Verificar la integracion de los expedientes de proyectos con cofinanciamiento de las | X
distintas dependencias del Ejecutivo.

10 | Proporcionar asistencia técnica en materia de planificacion al personal municipal, | X
representantes de comités comunitarios de desarrollo.

11 | Elaborar y proporcionar mensualmente el avance de los proyectos en ejecucion a la X
Autoridad Administrativa Superior y/o Autoridad Superior.
12 | Elaborar planillas de personal de campo de los renglones 031 y 035 de programas y X

proyectos en ejecucién y trasladarlas a DAFIM para el pago correspondiente.

13 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la |X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

14 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

15 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin
al puesto.
OPCION B Acreditar pensum cerrado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Procesos de recursos humanos, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de
Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion, Conocimiento en
Integracion presupuestaria, Normas SNIP para Proyectos de Inversién Publica.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresiéon. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), Manejo de AutoCad y dibujo técnico.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial DMP NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacion. Planificacion

PUESTO JEFE | Jefe de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de la preparacién del disefio estructural de proyectos, programacion de topografia y calculo

de obra civil del 4rea técnica que se requiera en cumplimiento a los lineamientos, leyes, acuerdos y

normativas vigentes aplicables.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Realizar levantamientos topograficos para los proyectos en planificacion. X

2 | Elaborar planos constructivos iniciales y finales correspondientes a los proyectos | X
administrativos.

3 | Elaborar el estudio de factibilidad basado en las normas del Sistema de Nacional de | X
Inversién Publica —SNIP- vigentes para el afio en ejecucion, para cada uno de los
proyectos planificados.

4 | Realizar recepcion y evaluacion y seguimiento a los diferentes proyectos segun Plan X
Operativo Anual —POA- vigente en la plataforma del Sistema de Nacional de Inversion
Publica—SNIP-.

5 | Participa en las comisiones que el Jefe Inmediato Superior le asigne. X

6 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la |X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

7 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

8 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.
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4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio en dibujo técnico y construccién.
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio en dibujo técnico y construccion y cuarto semestre en
carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Codigo de
Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Normas SNIP para Proyectos de Inversidon Publica..

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresiéon. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS

Conocimientos de analisis topograficos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente Administrativa NOMBRE NOMINAL Asistente IV y |

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacién. Planificacion.

PUESTO JEFE | Jefe de Planificacion

INMEDIATO
PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de brindar apoyo administrativo al Jefe del Departamento de Planificacion para el

desarrollo de sus funciones asi como del manejo de la documentacion del area.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Conformar expedientes de proyectos en ejecucion hasta la fase de liquidacion.

2 | Conformar expedientes que se presentan ante el Consejo Departamental de Desarrollo —

CODEDE-.

3 | Recibir y enviar correspondencia (interna y externa) relacionada exclusivamente con
proyectos en ejecucion a las diferentes dependencias de la municipalidad.

4 | Mantener actualizado el archivo fisico y digital de correspondencia y documentos de
proyectos en ejecucion.

5 | Seguimiento al avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucién en la plataforma
del Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP-.

6 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo Ia
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

7 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

8 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidn o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio en carrera afin al puesto.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio en carrera afin al puesto y cuarto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afo en otro puesto municipal

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Normas SNIP para Proyectos de Inversion Publica

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresiébn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Es la responsable de la ejecucién de obra y conservacion de la infraestructura municipal a corto,
mediano y largo plazo de la municipalidad, en funcién de las politicas y planes municipales y de
las necesidades sentidas del municipio y estadisticas socioeconémicas de las comunidades,
ejecutando los proyectos con fondos propios o gestionando fondos externos con instituciones
del Estado, ademads de darle mantenimiento a las Obras de Infraestructura, Alumbrado Publico y
Areas Verdes.

Funciones:

1. Ejecutar obras y darles el mantenimiento segun el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a infraestructura.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar los convenios de gestion y financiamiento compartido
con las juntas de vecinos para la ejecucién de infraestructura publica.

3. Revisar y analizar los estudios y disefios de proyectos de obras publicas de infraestructura
urbana.

4. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucién, supervision, recepcién y
liquidacion de obras.

5. Velar por el cumplimiento del plan de inversiones en obras publicas y en su respectiva
asignacién de los recursos econdmicos y financieros en coordinacidn con la Direccidn Municipal
de Planificacion.

6. Aplicar la normatividad especifica para proyectos y obras publicas.

7. Recibir la solicitud de proyectos, elaborar el estudio de pre inversidn, previa inspeccién ocular
de la zona a trabajar, en los proyectos de conservacion.

8. Coordinar con entidades publicas y privadas que tengan relacién con los estudios de los
proyectos y para la ejecucién de obras.

9. Aplicar la normatividad que regula las autorizaciones de ejecucién de obras en via publica.

10. Emitir opinidn técnica sobre los reajustes y reprogramacién de los proyectos dentro de su
competencia.

11. Resolver las quejas o denuncias administrativas presentadas por los vecinos en temas de su
competencia.
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12. Integrar las Comisiones de seguimiento de obras y supervision de inversiones publicas
municipales.

13. Proponer y supervisar estudios y/o disefios de los proyectos de obras publicas y proyectos
tendientes a mejorar la infraestructura del municipio.

14. Mantener y conservar el archivo técnico de la infraestructura publica que se construye en el
municipio, seguin el Plan Operativo Anual.

15. Informar periddicamente el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

16. Revisar el plan anual de inversiones en coordinacién con Direccion Municipal de
Planificacion.

17. Emitir resoluciones para la aprobacion de expedientes técnicos sobre estudios y proyectos y
de aquellos contratados con consultores externos.

18. Realizar las resoluciones para la aprobacién de liquidaciones técnicas de los proyectos
ejecutados.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Infraestructura NOMBRE NOMINAL Jefe |

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Director /a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Oficial Infraestructura, Auxiliar DMP, Oficial DMP, Supervisor de Proyectos, Supervisor

SUBALTERNOS de Albaiiiles, Albafiiles, Ayudante de Albaiiiles, Herrero, Ayudante de Herrero, Piloto,
Operador retroexcavadora.

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de ejecutar las obras de infraestructura y los proyectos requeridos y autorizados

del municipio.

ID | DESCRIPCION R |E
1 | Coordinar, dirigir, acompanar y supervisar las actividades del Departamento de
Infraestructura Fisica.
Realizar informes técnicos de las obras municipales en ejecucién.
3 | Coordinar y realizar visitas de campo que permita contar con informacién actualizada
sobre el avance de cada programa o proyecto.
4 | Elaborar y actualizar un inventario permanente de la infraestructura social y productiva
con que cuenta el municipio, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los
que gozan éstos.
5 | Realizar los calculos de los materiales de construccién que se necesitaran en cada
proyecto o programa de infraestructura.
6 | Controlar la existencia de materiales de construccidn en bodega para realizar nuevas
solicitudes de manera oportuna.
7 | Controlar el pago a proveedores que suministran los materiales de construccion. X
8 | .Realizary presentar planificacion semanal del Departamento a su cargo. X
9 |Realizar y presentar informe semanal y mensual de las labores realizadas en su X
Departamento
10 | Elabora la Memoria de Labores del Departamentos a su cargo. X
11 | Guarda absoluta reserva en el desempeiio de sus funciones, manteniendo Ila |X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
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12 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

13 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboraciéon o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura.

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afo en otro puesto municipal

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Normas SNIP para Proyectos de Inversion Publica

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS

\CIPAL,
\&\\)“ 04 o

QUE.:

-
%
A &
C, a4
45 sack
SACATEPEQUEZ

24


https://snip.segeplan.gob.gt/sche$sinip/documentos/Normas_SNIP_2020.pdf
https://snip.segeplan.gob.gt/sche$sinip/documentos/Normas_SNIP_2020.pdf

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 1.2021

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial Administrativo NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dar seguimiento administrativamente a las solicitudes de materiales de construccion,

facturacién y pago a los proveedores.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Coordinar con los proveedores adjudicados la solicitud de materiales de construccién | X
para los programas y proyectos, segun las bitdcoras de avance de las mismas en
coordinacion con los encargados de los proyectos.

2 | Coordinar y llevar el control de la existencia de materiales de construccién en bodega e | X
informar a su superior al respecto para la gestion de proximos pedidos de ser necesario.

3 | Verificar la disponibilidad presupuestaria por renglén presupuestario, para pago de | X
facturas de proveedores y mano de obra de proyectos en ejecucién en la plataforma
Sicoin GL.

4 | Controlar el avance de gastos por renglén presupuestario para realizar transferencias | X
presupuestarias necesarias.

5 | Realizar el cierre financiero de los gastos realizados en proyectos. X

6 | Recibir facturas de proveedores, verificando que se hayan generado conforme las | X
solicitudes de materiales efectuadas.

7 | Conformar expedientes para pago, trasladarlo a DAFIM y dar seguimiento al mismo. X

8 | Gestionar solicitudes de reparaciones menores que solicitan en las entidades | X
municipales para sus instalaciones.

9 | Elaboracidn de informes de programas de Inversion Social mensual. X

10 | Registrar de actualizaciones de los programas de Inversion Social en la plataforma del X
Sistema Nacional de Inversion Publica =SNIP-.

11 | Elaborar informes, certificaciones cuatrimestrales de los programas de Inversidn Social. X
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12 | Apoyar en revision y control de expedientes de Programas de Inversion Social. X

13 | Digitalizar de papeleria de los informes de los programas de Inversién Social

14 | Controlar de registro de presupuesto de Programas de Inversion Social en la Plataforma X
del Sistema Nacional de Inversion Social.

15 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la|X
confidencialidad del trabajo, auin después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

16 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

17 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio.
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Normas SNIP para Proyectos de Inversion Publica

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial Técnico NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de

Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 | Elaborar planos constructivos iniciales y finales correspondientes a los proyectos y | X
programas autorizados.

2 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la|X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

3 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de carrera afin al puesto.

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio en otro puesto municipal

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Normas SNIP para Proyectos de Inversion Publica.
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HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS

AUTOCAD.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Supervisor de Proyectos NOMBRE NOMINAL Supervisor Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Supervisor de Albafiiles

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de coordinar al personal de campo para la realizaciéon de las obras de construccion,
coordinar con los Oficiales administrativos para los requerimientos de materiales.

ID | DESCRIPCION E
1 | Realizar inspecciones en los diferentes proyectos que se realizan en esta unidad.
2 | Registrar las actividades en las bitdcoras respectivas de los programas de inversién social
de esta unidad.
3 | Controlar la asistencia de los trabajadores de planillas 031, 011 y 022.
4 | Coordinar traslado de materiales a las actividades de los programas de inversién social
correspondientes de la unidad.
5 | Coordinar al personal de campo para la realizacion de trabajos.
6 | Ejerce las demas funciones que le seifale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
7 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidon o atribuirsele a su X
competencia.
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio.
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afo en otro puesto municipal

0‘.\\6 \PAL ’040

QUE.Z

@
’;'f(
G S
(> 23
4sg Aci\‘e
SACATEPEQUEZ



Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 1.2021

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lucas, Albafiileria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, coordinacion de personal.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Supervisor de Albafiiles NOMBRE NOMINAL Supervisor |

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento

Planificacion. Infraestructura.

de

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Albaiiil, Ayudante de Albafiil

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON

011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dirigir y apoyar el trabajo de albaiiileria.

DESCRIPCION

Dirigir y acompanar el trabajo de albaiiileria segun las instrucciones proporcionadas.

Verificar la realizacion de los trabajos de construccion de los albaiiles

Informa sobre cualquier situacion de los trabajadores

Verifica que cumplan con las normas de seguridad durante las construcciones

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 aflo en otro puesto municipal

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto
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CONOCIMIENTOS

Reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lucas, Albafiileria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, coordinacion de personal.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Albaiil NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo IV
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacion. Infraestructura.
PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura
INMEDIATO
PUESTOS Ayudante de Albaiiil
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 022
UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez
2. PROPOSITO DEL PUESTO
Es el responsable de ejecutar las obras fisicas y mantenimiento de las mismas.
ID | DESCRIPCION F |[R |E
1 | Revisar calidad de materiales de construccion. X
2 . . _ X
Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos.
3 | Ejecutar las directrices de sus superiores en materia de albafiileria. X
4 | Velar por la calidad de la obra civil. X
5 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
6 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidon o atribuirsele a su X

competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 aflo en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS
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Reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lucas, Albafiileria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Ayudante de Albaiiil NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo |

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 022

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de ejecutar las obras fisicas y mantenimiento de las mismas en apoyo a los albafiiles.

ID | DESCRIPCION F IR |E
1 | Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos. X
2 | Ejecutar las directrices de construccién que le sean proporcionadas. X
3 | Velar por la calidad de la obra civil. X

4 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

5 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
EXPERIENCIA
OPCION A 6 meses en otro puesto municipal
OPCION B 1 afio en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lucas, Albafiileria.
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HABILIDADES

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Herrero NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo IV
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Infraestructura.
PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura
INMEDIATO
PUESTOS Ayudante de Herrero
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 022
UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez
2. PROPOSITO DEL PUESTO
Es el responsable de ejecutar las obras fisicas y mantenimiento segln su area de trabajo.
ID | DESCRIPCION F |[R |E
1 | Revisar calidad de materiales de herreria X
2 | Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos X
3 | Ejecutar las directrices para la ejecucidn de las obras de herreria. X
4 | Velar por la calidad de la obra civil X
5 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
6 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidén o atribuirsele a su X

competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes a la primaria
EXPERIENCIA
OPCION A 6 meses en otro puesto municipal
OPCION B 1 afio en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS
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Reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lucas, Herreria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Ayudante de Herrero NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo |

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 022

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de ejecutar las obras fisicas y mantenimiento de herreria en apoyo a los herreros.

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 | Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos en materia de herreria. X

2 | Ejecutar las directrices proporcionadas para efectuar su trabajo.. X

3 | Velar por la calidad de la obra civil X

4 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
5 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidn o atribuirsele a su X

competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes a la primaria.
EXPERIENCIA
OPCION A 6 meses en otro puesto municipal
OPCION B 1 afio en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lucas, Herreria.
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HABILIDADES

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo lI,

FUNCIONAL HyIv

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de transportar personal de la Direccién, materiales y equipo, segin comisiones

programadas.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Realizar informe semanal, mensual de apoyo en comisiones. X

2 | Administrar el suministro oportuno del combustible. X

3 | Solicitar y notificar la renovacion del seguro y placas del vehiculo asignado. X

4 | Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo municipal asignado, X
informando al mecénico sobre los desperfectos del mismo.

5 | Transportar personal de la Direccidn, materiales y equipo. X

6 | Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para asegurar el correcto | X
funcionamiento.

7 | Apoyar a personal para transportar materiales o suministros. X

8 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, | X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

9 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
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OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 afio de experiencia en funciones afines

CONOCIMIENTOS

Ley de Transito. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de
la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de vehiculo de cuatro ruedas, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de ConducirAo B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Operador retroexcavadora NOMBRE NOMINAL Trabajador  Operativo

FUNCIONAL Especializado I

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de transportar personal de la Direccién, materiales y equipo, segin comisiones

programadas.

ID | DESCRIPCION R |E

1 |Traslado del personal del departamento para las diferentes actividades dentro y fuera
del municipio

2 Control de la bitdcora

3 | Traslado de material de construccidn a las distintas areas en donde sea requerido.

4 | Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo municipal asignado

5 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

6 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

7 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidon o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
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OPCION B

1 afio de experiencia en funciones afines

CONOCIMIENTOS

Ley de Transito. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de

la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de vehiculo de cuatro ruedas, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de ConducirAo B
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DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

Es responsable de tener a su cargo la administracién de los expedientes de Licencias de
Construccién, desde la recepcidn de expediente hasta su autorizacion de acuerdo a los
lineamientos del Reglamento Municipal vigente y leyes relacionadas a la materia, asi como de
realizar inspecciones de campo dentro de la jurisdiccion municipal.

Funciones:

1. Distribuir al personal técnico por zonas para el monitoreo de las construcciones que se
realizan para poder determinar si se realizan construcciones irregulares y autorizadas en la
zona.

2. Coordinar con las demds Direcciones Municipales asesoria relacionada al Ordenamiento
Territorial, Politicas y ordenanzas relacionadas.

3. Revisar, evaluar y proponer diferentes politicas sectoriales que tengan injerencia directa con
el ordenamiento territorial con el apoyo de las Direcciones Municipales competentes.

4. Presentar a Autoridad Superior informe anual sobre los avances en el proceso de
descentralizacion y ordenamiento territorial de municipio segun lo regulado en la ley.

5. Mantener coordinacidn y comunicacién permanente con los actores involucrados en la
construccidon, camaras, asociaciones entre otros.

6. Promover la coordinacién y comunicacion permanente con los actores involucrados en la
construccion, camaras, asociaciones entre otros, siempre y cuando esté justificado y se tengan
directrices de Autoridad Superior.

7. Verificar la atencion a los vecinos que necesiten una asesoria técnica relacionada con el
disefio desde una vivienda unifamiliar hasta una urbanizacién.

8. Delegar visitas de campo a los predios donde se solicite Licencia de Construccidon para
proyectos inmobiliarios grandes.

9. Coordinar inspecciones de campo dentro de la jurisdiccion municipal a efecto de establecer si
los inmuebles que se encuentran en proceso de construccion cuentan con la licencia respectiva
vigente.

10. Supervisar, evaluar y optimizar los procesos técnicos que se llevan a cabo en las
dependencias a su cargo, para el otorgamiento de certificados, constancias, licencias o
autorizaciones para la ejecucidn de obras en propiedad privada.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Gestidn Territorial NOMBRE NOMINAL Jefe ll

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Gestion Territorial

PUESTO JEFE | Director /a Municiapl de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Piloto, Coordinador/a de Ordenamiento Territorial, Coordinador/a de Control de la

SUBALTERNOS Construccidn, Coordinador/a de Catastro.

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON

011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de establecer directrices y lineamientos bases de planificacién urbana. Siendo responsable
también de generar de manera conjunta los planes, programas y proyectos que definiran un territorio
ordenado y coherente utilizando modelos de movilidad sostenibles y ambientalmente amigables, asi como
el fomento de espacios seguros y dignos para el desarrollo de las actividades de los vecinos.

ID | DESCRIPCION R |E
1 |Coordina, dirige, acompafia y supervisa las actividades de ordenamiento territorial,
construccidn privada y catastro.
2 | Realizar informes técnicos y supervisiones de ordenamiento territorial o para el control
de licencias y permisos de construccién.
3 | Coordinar y realizar visitas de campo que permita contar con informacién actualizada
para la elaboracion de propuestas.
4 | Elaborar técnicamente los reglamentos y normas necesarias para la implementacion del
Plan de Ordenamiento Territorial -POT-y para emision de licencias de construccion.
5 | Disefiar controles internos establecidos para el establecimiento del ordenamiento del

municipio y administracién de la informacién correspondiente al territorio.
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6 | Proponer nuevas metodologias para hacer mas eficientes los procesos administrativos | X
requeridos para los tramites correspondientes al ordenamiento territorial.

7 | Emitir dictamenes en relacién al ejercicio de su competencia, requeridos por sus X
superiores.
8 |Asegurar que el registro de construcciones privadas con licencias se encuentre X

actualizado e informar al Juzgado de Asuntos Municipales sobre construcciones privadas
gue no cuenten con la misma.

9 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la |X
confidencialidad del trabajo, ain después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

10 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

11 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en carrera de Ingenieria,
Arquitectura. Colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Colegiado activo.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacion o
supervision. 2 afios en puesto de otra serie.

OPCION B 5 afos de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracién de personal, acciones de personal, procesos de Planificacién, Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre
Acceso a la Informacion, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucion de Conflictos,
Toma de decisiones.
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Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 1.2021

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Gestioén Territorial

PUESTO JEFE | Jefe de Gestidn Territorial

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en la recepcidon, registro y seguimiento de informacién y

documentacion y demas asuntos que competen al

informacidn a usuarios internos y externos que lo requieran.

Departamento, brindar atencién e

ID | DESCRIPCION R |E
1 | Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a expedientes o
solicitudes que obran en el Departamento.
2 | Elaborar resoluciones para la orden de cobro, para la emisidn de licencias.
3 | Emitir correspondencia oficial del Departamento
4 | Archivar fisica y digitalmente la correspondencia recibida y enviada, actualizandolo
frecuentemente.
5 | Realizar requisiciones de materiales e insumos para el Departamento y dar seguimiento X
a las mismas
6 | Conformacion de expedientes para solicitar avales ante las diferentes Unidades segun X
sea el caso.
7 | Llevar reporte de facturas del Departamento y tramite de las mismas. X
8 | Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
9 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidon o atribuirsele a su X
competencia.
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
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OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 afo de experiencia en funciones afines

CONOCIMIENTOS

Ley de Transito. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de
la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de vehiculo de cuatro ruedas, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de ConducirAo B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo IV

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Gestioén Territorial

PUESTO JEFE | Jefe de Gestidn Territorial

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de transportar personal de la Direccion, materiales y equipo, segun comisiones

programadas.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Realizar informe semanal, mensual de apoyo en comisiones. X

2 | Administrar el suministro oportuno del combustible. X

3 | Solicitar y notificar la renovacion del seguro y placas del vehiculo asignado. X

4 | Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo municipal asignado, X
informando al mecénico sobre los desperfectos del mismo.

5 | Transportar personal de la Direccidn, materiales y equipo. X

6 | Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para asegurar el correcto | X
funcionamiento.

7 | Apoyar a personal para transportar materiales o suministros. X

8 | Ejerce las demads funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, | X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

9 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidn o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
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OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 afo de experiencia en funciones afines

CONOCIMIENTOS

Ley de Transito. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de
la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de vehiculo de cuatro ruedas, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de ConducirAo B
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UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de | NOMBRE NOMINAL Coordinador |

FUNCIONAL Ordenamiento Territorial

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de

Planificacion. Gestion Territorial

/Unidad de
Ordenamiento
Territorial

PUESTO JEFE | Jefe de Gestidn Territorial

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de participar en la formulacién y dar seguimiento a los planes de ordenamiento
territorial, asi como la propuesta de los reglamentos respectivos.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Coordinay realiza visitas de campo que permita contar con informacién actualizada para
la elaboracion de propuestas.

2 | Propone en la generacion de informacidn territorial necesaria para la formulacién de los
instrumentos de ordenamiento territorial.

3 | Elabora instrumentos de gestidén relacionada con la planificacién orientada hacia el
transporte.

4 | Elabora técnicamente los reglamentos y normas necesarias para la implementacién del
Plan de Ordenamiento Territorial -POT-.

5 | Disefia controles internos establecidos para el establecimiento del ordenamiento del
municipio y administracion de la informacidn correspondiente al territorio.

6 | Propone nuevas metodologias para hacer mas eficientes los procesos administrativos
requeridos para los tramites correspondientes al ordenamiento territorial.

7 | Colabora con las distintas comisiones interinstitucionales requeridas. X

8 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

9 |Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

10 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.
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4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera de
Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera de
Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 aflo de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién o
supervision. 2 afios en puesto de otra serie.

OPCION B 2 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracion de personal, acciones de personal, procesos de Planificacién, Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Codigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre
Acceso a la Informacion, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cédmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucion de Conflictos,
Toma de decisiones.
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UNIDAD DE CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Control de | NOMBRE NOMINAL Coordinador |
FUNCIONAL la Construccidn Privada
AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Gestion Territorial
/Unidad de Control de
la Construccién Privada

PUESTO JEFE | Jefe de Gestidn Territorial

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de llevar control de todas las actividades de construccion, ampliacion, modificacion,
reparacién, demolicidn y supervision de edificaciones privadas del Municipio.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Visita técnicay rectificacion de construcciones nuevas o existentes.

2 | Emisién de dictamen técnico para construcciones nuevas o en ejecucion.

3 | Acompafamientos con los sindicos para el trazo de alineaciones municipales, retiros o
areas de sesion reguladas mediante Reglamento de Construccién vigente y Cédigo Civil.

4 | Emitir las Licencias o Permisos de Construccidon, asi como acompafamiento 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 ejecucidon de las funciones de la unidad y su personal, asi como el
cumplimiento del Reglamento Municipal de Construccion vigente que a esta divisidn
compete.

7 | Brindar asesoria técnica y direccion 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 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la

confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
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10 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

11 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera de
Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera de
Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 aflo de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacion o
supervision. 2 afios en puesto de otra serie.

OPCION B 2 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracidon de personal, acciones de personal, procesos de Planificacion, Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Codigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre
Acceso a la Informacion, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacidn, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos,
Toma de decisiones.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial Control de | NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico IV
FUNCIONAL Construccién Privada
AREA/DIRECCION Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacidn. Gestion Territorial
/Unidad de Control de
la Construccién Privada

PUESTO JEFE | Coordinador/a de Control de la Construccion Privada

INMEDIATO
PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable proporcionar apoyo técnico en materia de construccion privada.

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Atender a usuarios externos e internos para dar informacién sobre el status que se
encuentran licencias o status de la obra.

2 | Notificar y solicitar al vecino que se avoque a la oficina de la unidad, en caso de no haber
licencia autorizada, para seguimiento de su caso.

3 | Atencidn directa al vecino, inspecciones de campo a obras nuevas, obras en proceso o
sin licencia/permiso.

4 | Elaboracién de informes técnicos y recomendaciones a cada proyecto asignado a esta
unidad.

5 | Supervisidn general a los proyectos asignados a la unidad

6 | Brindar asesoria técnica a los vecinos Sanluquefios en lo concerniente a construccién
privada.

7 |Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

8 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

9 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidon o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio en carrera afin al puesto.
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OPCION B Acreditar titulo de nivel medio en carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 1 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y
Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacién, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Planificacidn, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones.
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UNIDAD DE CATASTRO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Catastro NOMBRE NOMINAL Coordinador |
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Gestion Territorial
/Unidad de Catastro

PUESTO JEFE | Jefe/a de Gestidn Territorial

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es la responsable de llevar el inventario, investigar, analizar y administrar toda la informacidn relacionada a
los bienes inmuebles, que permita contar con un Catastro y su Registro Fiscal actualizado orientado al
cumplimiento de las normas técnicas y legales establecidas en el Manual de Valuacién Inmobiliaria para el
cumplimiento de lo establecido en el Cédigo Municipal en funcién a la actividad catastral

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Disefiar y ejecutar estrategias para el ordenamiento de nomenclaturas.

2 . . - . L
Analizar y actualizar el disefio de zonas homogéneas, valores de terreno y construccidn.

3 | Implementar controles para garantizar operaciones transparentes.

4 | Verificar y autorizar avaltios y modificaciones de capital.

5 | Administrar y vigilar la actualizacidn del padron predia

6 | Hacer revision y da soporte del sistema de catastro.

7 | Atender a los vecinos para tratar asuntos del Area, cuando se necesita la solucién de
problemas.

8 | Presentar a la Autoridad Administrativa Superior la Informacién estadistica producida X
por la Unidad de Catastro

9 | Aplicar los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones X
especificas y traslada la necesidad de mejoramiento o creaciéon de Acuerdos,
Reglamentos y Ordenanzas Municipales.

10 | Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.

11 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
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12 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

13 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera de
Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera de
Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 aflo de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién o
supervision. 2 afios en puesto de otra serie.

OPCION B 2 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracidon de personal, acciones de personal, procesos de Planificacién, Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Codigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre
Acceso a la Informacion, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales, Resoluciéon de Conflictos,
Toma de decisiones.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial de Catastro NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico lll, 1 y |
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion. Gestién Territorial
/Unidad de Catastro

PUESTO JEFE | Coordinador/a de Catastro

INMEDIATO
PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es la responsable de llevar el inventario, investigar, analizar y administrar toda la informacion relacionada a
los bienes inmuebles, que permita contar con un Catastro y su Registro Fiscal actualizado orientado al
cumplimiento de las normas técnicas y legales establecidas en el Manual de Valuacion Inmobiliaria para el
cumplimiento de lo establecido en el Cédigo Municipal en funcién a la actividad catastral

ID | DESCRIPCION R |E
1 | Elaborare planos de ubicacion y localizacidn territorial.
Medicion y rectificacion de inmuebles.

3 | Identificacion y ubicacion de inmuebles del municipio.

4 | Actualizacidn y asignacion de direccion de inmuebles del municipio.

5 | Censo Poblacional e inmobiliario dentro del perimetro del municipio.

6 | Hipervinculacion de expedientes en plano general.

7 | Asistencia a unidades municipales e instituciones privadas y gubernamentales para la
elaboracién de distintos tipos de planos del municipio.

8 | Investigaciones registrales de fincas.

9 | Elaboracidn de Avaluos Fiscales.

10 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

11 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

12 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su

\CIPAL,
‘&\)\'\ 04 o

QUE.:

-
%
A &
C, a4
45 sack
SACATEPEQUEZ

60



Manual de Funciones, Organizacion y Puestos

Version 1.2021

competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de diversificado
OPCION B Acreditar titulo de diversificado
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio en otro puesto municipal
OPCION B 1 afio en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras y
Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacién, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo

Urbano y Rural.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Planificacidn, Relaciones interpersonales, Resolucidn de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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