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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 asignacién 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, Organizacidn y Puestos se baso 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 elabor6 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 realizacion del bienestar o bien comun 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 uninstrumento que sirva a las autoridades, funcionarios/as y servidores

municipales, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre las

funciones que le corresponden desempefar a cada unidad organizativa y/o de

servicio, de tal manera que se realicen las actividades con el

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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INTRODUCCION

La Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala establece que las municipalidades
son instituciones autonomas y que actuan por delegacién del Estado, cuyo fin supremo es la
realizacion del bien comuin de sus habitantes. Respetando los derechos constitucionales
ordenados en la Ley como marco legal, el Cédigo 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 administracion 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 Descentralizacion 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 gestion del 6rgano receptor de

la competencia a descentralizar.

La estructura organica municipal y el presente Manual de Funciones, Organizacién y 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 priorizacion de necesidades y
la atencion de los sectores vulnerables del municipio, entre estos: nifiez, juventud, mujeres y

pueblos indigenas.
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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 organizacion se evita la concentracion del Alcalde
Municipal en la atencion 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 aprobacién 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 modernizacién
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 desconcentracion, delegacién y descentralizacion.

Considerando que el Manual de Funciones, Organizacion y Puestos, es un documento
normativo que contiene informacion general especifica describiendo las funciones
especificas que deben de ser cumplidas por cada Dependencia y por cada puesto de trabajo
dentro de la Instituciéon para el desarrollo de las actividades y que las mismas deben ser
actualizadas constantemente, segun vayan surgiendo cambios, el Alcalde de la Municipalidad
de San Lucas Sacatepéquez, considerd oportuno la elaboracion de un nuevo Manual de
funciones, organizacién y puestos segun la reestructura aprobada en el mes de enero de
2020 y cambios solicitados por la Direccion de Recursos Humanos, aprobados en los meses
de octubre y noviembre de 2020, estableciendo los diferentes niveles jerarquicos, puesto

nominal, puesto funcional, subordinados, nivel de estudios para cada puesto.
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l. ANTECEDENTES HISTORICOS

San Lucas Sacatepéquez es municipio del departamento de Sacatepéquez, estd ubicado a
unos 25 minutos (sin trafico) de la Ciudad Capital, a la altura del Km.29 sobre la ruta
Interamericana se encuentra la entrada principal de la poblacion. El municipio tiene una
extension territorial de 24.5 km2 y se caracteriza por tener un clima frio en la mayor parte de
la época del afio, la cual oscila de los 12 a los 17 grados centigrados y una humedad elevada.
Su topografia es irregular, ya que pertenece al complejo montafioso del altiplano central. Las

alturas oscilan entre 2000 y 2200 metros sobre el nivel del mar.

La fiesta titular del patrono de San Lucas Sacatepéquez, se celebra por lo general del 17 al
19 de octubre, el dia principal es el 18, en que la Iglesia conmemora a San Lucas Evangelista.

En el mes de octubre del afio 2013, en la administracion del licenciado Yener Plaza, el
municipio fue declarado por autoridades del Ministerio de Educacion Libre de analfabetismo,
al lograr que un 96 por ciento de la poblacion sabia leer y escribir. Segun los registros de
dicha Institucion, es el municipio 20 del pais que logra la calificacién de la UNESCO de libre

de analfabetismo.

La Division politica del Municipio, se encuentra distribuida de la siguiente manera
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DIVISION POLITICA DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

CLASIFICACION

LISTADO

ALDEAS

Choacorral
Zorzoya

El Manzanillo
La Embaulada

CASERIOS

San José, Chichorin y Chiquel

COMUNIDAD AGRARIA

Pachali

FINCAS

La Suiza
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La Cruz Grande
San Juan
Santa Marta

La Esmeralda
San Ramon
California

Los Angeles
Xelaju

Lourdes

Gobierno Municipal

Los municipios se encuentran regulados en diversas leyes de la Republica de Guatemala,
gue establecen su forma de organizacion, lo relativo a la conformacion de sus 6rganos
administrativos y los tributos destinados para los mismos. Aunque se trata de entidades
auténomas, se encuentran sujetos a la legislacion nacional y las principales leyes que los

rigen desde 185, son

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos

Cdédigo Municipal

Ley de Servicio Municipal

Ley de Servicio Municipal

Ley General de Descentralizacion

El gobierno de los municipios esta a cargo de un Concejo Municipal mientras que el cédigo
municipal ley ordinaria que contiene disposiciones que se aplican a todos los municipios

establece que el concejo municipal es el érgano colegiado superior de deliberacién y de

2
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decision de los asuntos municipales y tiene su sede en la circunscripcion de la cabecera
municipal, el articulo 33 del mencionado codigo establece que corresponde con exclusividad

al concejo municipal el ejercicio del gobierno del municipio.

El concejo municipal se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente

por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelectos.

Existen también las Alcaldias Auxiliares, los Comités Comunitarios de Desarrollo COCODE,
el Comité Municipal del Desarrollo COMUDE, las asociaciones culturales y las comisiones de
trabajo. Los alcaldes auxiliares son elegidos por las comunidades de acuerdo a sus principios

y tradiciones, y se retnen con el alcalde municipal.

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Departamento de Sacatepéquez, fue fundada
el once de octubre de mil novecientos veinticinco, de conformidad a la Constancia de

inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado.
Algunas de las personas que han fungido como Alcalde Municipal, son los siguientes

Porfirio Pérez Herrera, José Dolores Ismatul Pérez, Gonzalo Pérez Mateo, Rafael Ismatul,
Roman Ajvin De La Rosa, Alfredo Jurado, Basilio Laz, Féliz Mateo Pérez, Florencio Laz Chg,
Carlos Vidal Marquez Roche, Eduardo Solis Aspuac, Catarino Ismatul Ixcajoc, Wilson
Américo Salazar, Lazaro Xuya Sian, Julio Romeo Pérez Rodriguez, Roduel Borrayo Martinez,
Marco Antonio Cabrera, Mario Inocente Rejopachi Quintero, Yener Haroldo Plaza Natareno
y Jorge Adan Rodriguez Dieguez, Alcalde en funciones 2020-2024.

3
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1. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
VISION

Ser una comuna transparente con participacién activa de sus vecinos, ganadora de la
confianza de su poblacion por la calidad en la prestacion de los servicios y en la ejecucién
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
poblacion 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 econdmicas, 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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.  ASPECTOS LEGALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Marco legal de la estructura organica municipal.

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el
articulo 35, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde establece que es competencia del
Concejo Municipal “la creacion, supresién o modificacion de sus dependencias, empresas

y unidades de servicios administrativos”.

Asi mismo el articulo 73, del mismo CAdigo, 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 Codigo, 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 Codigo 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 Constituciéon Politica
de la Republica de Guatemala y del Codigo Municipal, Decreto 12-2002, del Congreso de

la Republica, se agrupan en la materia y base legal siguientes:

1.1. De organizacién de la administracion municipal. (Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94,
95, 97, 161 del Codigo Municipal)
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.

1.13.
1.14.

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 CAdigo Municipal).

De Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulo 253 de la Constitucidén Politica
de la Republica de Guatemala y Articulo 22, 35, 142 al 147 del Cbédigo Municipal).
De planificacidn y participacion ciudadana: (Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cédigo
Municipal).

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 Codigo Municipal).
De Coordinacion Interinstitucional y asociativismo municipal. (Articulo 35 del Cédigo
Municipal)

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
Cdbdigo Municipal, asi como contenidas en las siete materias listadas, contiene en
su estructura organizacional los siguientes 6rganos, dependencias y unidades de
servicios administrativos:

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

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

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-: Articulo 97, del
Caodigo Municipal.

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

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-: Articulo 95 del CAodigo Municipal.
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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.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal h, del Cédigo 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
Caodigo Municipal.

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

Direccion Municipal de la Mujer: Articulo 4 de la Constitucion 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, 73
y 74 del CAdigo Municipal.

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

Informatica: articulo 35 inciso j) del Codigo Municipal.

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

Academia Municipal de Arte: articulo 62 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala y articulo 35 inciso j), m) y bb) del Cédigo Municipal.

Academia Municipal de Deportes: articulo 91 de la Constitucion Politica de la
Republica y articulo 35 inciso j) y articulo 68 inciso f).

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 Codigo Municipal.
Policia Municipal: Articulo 100 de la Constitucién Politica de la Republica, articulo
79 del Cbdigo Municipal.

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

Servicios Publicos Municipales: Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del Cddigo

Municipal.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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1.33. Parque Ecolégico 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 Codigo Municipal.

1.35. Asesoria Juridica: articulo 37 y 81 del Cédigo Municipal.

Lo anterior no significa burocratizar la administracion 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 organizacion municipal.

Normas Técnicas y Principios aplicados para la Organizacion Municipal

La Contraloria General de Cuentas emitio 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 administracién 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 funcion de los

objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y
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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 centralizacion 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 gestién se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan los procesos de

prestacion de servicios o produccion de bienes.

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

siguientes:

2.1.  Principios Generales de Administracion.

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

tecnologicos.

La aplicacion de los principios generales de administracion, estan orientados al
fortalecimiento de la misién y visién institucionales, y al logro de objetivos y metas
establecidos dentro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia, economia

y equidad de su gestion.
2.2.  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.

9
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Con el presente Manual de Funciones, Atribuciones y Descriptor de Puestos de la

Municipalidad mantendra una organizacion interna acorde a las exigencias de la

modernizacion del Estado, que le permita cumplir eficientemente con la funciéon que

le corresponda, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en general, como

beneficiaria directa de los servicios del Estado.

Por consiguiente, para la elaboracion 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.

Delegacion de la Autoridad: en funcion 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.

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 desemperie un puesto,
conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion interna.

Lineas de Comunicacién: se estableceran y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas, evitando la concentracién de informacion en una persona o
unidad administrativa.

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.

Gerencia por Excepcion: cada nivel ejecutivo deberé decidir sobre asuntos que

no se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion
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se oriente al analisis y solucién de asuntos de trascendencia y que beneficien a
la institucién en su conjunto.

v' Gerencia por Resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas,
definir las politicas como guias de accion, 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 Jurisdiccién y Administraciéon Descentralizada

El Concejo Municipal como la maxima autoridad, es responsable por la jurisdiccion
que debe ejercer respecto de otras instituciones en el ambito de la centralizacion
normativa y descentralizacién 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 informacién, de operaciones descentralizadas bajo su jurisdiccion,
para que cumplan con las normas de control interno. (Norma 2.8, Normas Generales

de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, CGC).
Administracién del Ente Publico

La administracion de la Municipalidad se basa en el proceso administrativo
(planificacion, 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 informacion gerencial.

En el marco del proceso administrativo la méaxima 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 consecucion de los resultados planificados, aplicando

mecanismos de control, seguimiento y evaluacion. (Norma 2.9,

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03,
CGOC).

Funcionamiento de la Alta Direccién

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 direccién (Junta de Directores, Comité de Coordinacion, etc.), es
guiar y apoyar a la ejecucion y control de las areas especificas con objetivos precisos
gue guarden la relacion con la Vision y Misién institucionales. (Norma 2.10, Normas

Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, CGC).

Emision de Informes

La maxima autoridad de cada ente publico debe velar por que los informes internos
y externos, que 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).
Proceso de Rendicion de Cuentas
La maxima autoridad de cada ente publico, debe normar y velar porque la rendicién

de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los niveles y

ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.
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Los responsables en cada nivel y &mbito de la entidad, deben informar de los

resultados cualitativos y cuantitativos de su gestion, ante su jefe inmediato superior.

Con base a la informacién 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 Organica y Definicién de las Competencias

El municipio ejercera competencias en los términos establecidos por la ley y los convenios
correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo. En
atencién 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

elaboré en funcion de las competencias basicas siguientes:

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

a) Emisién de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento.

b) Emision de reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus
oficinas.

c) Emisién del reglamento de personal.

d) Emision del reglamento de viaticos.

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

f) Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno municipal
con el propdsito de mejorar servicios y crear los érganos institucionales necesarios,
sin prejuicio de la unidad de gobierno y gestion del municipio.

g) La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al municipio.

h) La creacion y prestacion del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de

sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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p)

disposiciones. (si se agregard el nombre completo de Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito).

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

Nombrar y remover al secretario, tesorero, auditor y demas funcionarios que
demande la modernizacion de la administracion municipal

Cuando las necesidades de la modernizacion y volumenes de trabajo lo exijan, el
Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, podra autorizar la contratacion del
Director Financiero, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que
coadyuven el eficiente desempefio de las funciones técnicas y 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 econémicas y
sociales, asi como estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan
fundamento legal, de conformidad con la ley del Servicio Municipal.

Las municipalidades en coordinacién con otras entidades municipalistas 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 Direccion Municipal de Planificacion, la que coordinard y consolidara
los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.
Incorporar a su estructura administrativa una Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal, tal direccion 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 municipal. En aquellos
casos en que la situacion municipal no permita la creacion de esta unidad, las
funciones las ejerceré el tesorero municipal.

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para

no asistir a sesiones.
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En Materia de Prestacion de Servicios Municipales: (articulos 16, 35, 68, 72, 73 del

Cdédigo Municipal)

El establecimiento, planificacion, reglamentacién, 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.

Pavimentacién de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.
Regulacion del transporte de pasajeros, carga y sus terminales locales.

Promocidn y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestidn de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingiie (inglés y cakchiquel).

Administrar las bibliotecas publicas del municipio.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares.

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

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

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

El Cdadigo 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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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3.3. En Materia de Prestaciéon de Servicios Administrativos: (Articulos, 15, 16 del Cédigo

3.4.

16

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

gue le corresponda.

¢) 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.

En Materia de Administracion Financiera: (Articulos 35, 72 del Cédigo 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 o no.

c) Proponer la creacion, 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.
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e) Establecer las contribuciones por mejoras que pagaran los vecinos beneficiarios
de las obras de urbanizacion, que mejore las areas o lugares en que estén
situados sus inmuebles.

f) La aprobacion 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.

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 representacion 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 situacibn ambiental y la disponibilidad de recursos

financieros.

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

a) El Ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial.

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

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

d) La promocion y la gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.

e) Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral del
municipio en los términos establecidos en las leyes.

f) Dividir el municipio, cuando convenga a los interese del desarrollo y

administracion municipal, o a solicitud de los vecinos, en
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h)

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 realice el Estado, sus entidades o instituciones auténomas vy
descentralizadas; asi como cualquier persona individual o juridica.

Autorizar las licencias de construcciéon de obras publicas o privadas, en la

circunscripcion del municipio.

En Materia de Planificacion y Participacién Ciudadana: (Articulos 35, 132 del Cadigo

Municipal)

a)

b)

d)

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacion 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 érganos de coordinacion de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de
Desarrollo.

Establecer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias la
oportunidad de comunicar y discutir con los 6érganos municipales, los proyectos
que desean incluir en el presupuesto de inversion, 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 exclusién de los proyectos
en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacién diferida de los

mismos.
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Fomentar la participacion de las comunidades de los pueblos indigenas,
representar en sus formas de cohesion 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 institucionalizacion 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 solucién a los problemas locales.
Autorizacion 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 6rganos de
coordinaciéon 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 Cédigo Municipal)

a) Laaprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras

corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o]

19
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privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la
gestion y desarrollo municipal, sujetandose 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:

20

a)

b)

d)

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 promocién 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, economico 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 gestibn 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 formulacion y realizacién de
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programas educativos forestales, asi como en la prevencion de incendios
forestales. (Cdédigo 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 elevacion del nivel de vida de todos los habitantes, procurando el
bienestar de la familia.

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

Gestionar la asignacibn a las municipalidades o a las gobernaciones
departamentales la administracion de los albergues y asilos para ancianos creados

por el estado.

21
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3.11. En Materia de la Descentralizacion:

a) La aceptacion de la delegacién o transferencia de competencias.

b) EI planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
municipio.

c) Autorizar el proceso de descentralizacion del gobierno municipal, con el propdsito
de mejorar los servicios y crear los Organos institucionales necesarios, sin
prejuicios de la unidad de gobierno y gestion del Municipio.

d) Ejercer competencias por delegacién en los términos establecidos por la ley y los
convenios correspondientes, en atencion 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 descentralizacién, desconcentracion y el

acercamiento de los servicios publicos a los Ciudadanos.

4. Dependencia Administrativa Superior:

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, “el establecimiento,
planificacion, reglamentacion, programacion, 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 Delegacion 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:
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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, estan 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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A continuacién se describe el desgloce general de la estructura organizacional de la

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez, con los puestos funcionales de

cada dependencia, el cual esta conformado por 11 Tomos, con el objeto que sea utilizado de

una manera mas facil y practica por los Funcionarios y Servidores Municipales.

TOMO |

24

NIVEL SUPERIOR
CONCEJO MUNICIPAL

Concejal
Concejal suplente
Sindico
Sindico Suplente
o Asistente de Sindicatura

o 0 O O

ALCALDIA MUNICIPAL

o Alcalde Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL

o Secretario Municipal
o Oficiales de Secretaria

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
o Coordinador de la UAIP

ARCHIVO MUNICIPAL

e Coordinador
e Oficiales de Archivo

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Juez/a de Asuntos Municipales y de Transito
Secretario del Juzgado de Asuntos Municipales
Oficial JAMT

Digitador JAMT

Notificador JAMT

o 0O O O O
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TOMO Il

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

o Jefe/a del Departamento de Auditoria Interna
o Oficial de Auditoria

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Director/a de Asesoria Juridica
Asesor Juridico

Secretaria Administrativa
Procurador

Digitalizador

o O O O O

DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Comisario General

Coordinador de la Sala de Monitoreo de Camaras
Oficial PMT Secretaria

Comisario

Subcomisario

Agente PMT Encargado de Grupo

Agente Policia Municipal de Transito

o 0 0O 0O 0O O O

DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL

Jefe de la Policia Municipal
Subjefe de la Policia Municipal
Oficiales PM

Agentes PM

o O O O

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

o Jefe de Comunicacion Social
o Administradora de Redes Sociales

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

o Director/a Municipal de la Mujer
Secretaria
Conserje

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

e Coordinadora de Unidad de Atencion Integral a la Victima

e Secretaria

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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TOMO IlI

TOMO IV
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OFICINA MUNICIPAL DE ASESORIA LEGAL
e Asesor Legal

UNIDAD CAPACITANDO PARA LA VIDA

e Coordinador Capacitando para la Vida
e Maestro/a de cursos de capacitacion
e Promotor/a Social

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y
NUTRICIONAL (OMSAN)

e Coordinadora

DIRECCION DE INFORMATICA

Director Municipal de Informatica
Asistentes de Informatica

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Director/a Municipal de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos

Conserje

Mensajero

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

e Coordinador/a de Reclutamiento y Seleccién de Personal

\CIPAL;,
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UNIDAD DE CAPACITACION, DESARROLLO Y EVALUACION DEL

DESEMPENO

e Coordinador/a de Capacitacion, Desarrollo y Evaluacion

UNIDAD DE RELACIONES LABORALES Y SUPERVISION DE
PERSONAL

e Coordinador/a de Relaciones Laborales y Supervision de
Personal

UNIDAD DE NOMINA

e Coordinador/a de Némina

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
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o Director/a Municipal Financiero
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
o Jefe de Tesoreria
UNIDAD DE CONTABILIDAD
e Coordinador de Contabilidad
UNIDAD DE PRESUPUESTO

e Coordinador de Presupuesto
e Auxiliar de Presupuesto

UNIDAD DE ALMACEN MUNICIPAL

e Coordinador/a de Almacén Municipal

e Subcoordinador/a de Almacén Muncipal
e Asistente de Almacén Municipal

e Guarda Almacén

e Guardian de Almacén

UNIDAD DE RECEPTORIA MUNICIPAL

e Coordinador/a de Receptoria Municipal
e Receptor/a Municipal
e Oficial de Receptoria Municipal

UNIDAD DE ARBITRIOS Y EXPEDIENTES DE EGRESOS
MUNICIPALES

e Coordinador/a de Arbitrios y Expedientes
UNIDAD DE INVENTARIO

e Coordinador/a de Inventario
UNIDAD DE FONDO ROTATIVO

e Coordinador/a de Fondo Rotativo y Combustible

UNIDAD DE FORMAS Y TALONARIOS
e Coordinador/a de Formas y Talonarios

DEPARTAMENTO DE COMPRAS y ADQUISICIONES

o Jefe de Compras y Adquisiciones
o Operador de Guatecompras | 27
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UNIDAD DE LICITACION Y COTIZACION

e Coordinador/a de Licitacion y Cotizacion

UNIDAD DE OFERTA ELECTRONICA

e Coordinador/a de Oferta Electronica
e Subcoordinadora de Oferta Electrénica

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BAJA CUANTIA

e Coordinador/a de Baja Cuantia

DEPARTAMENTO DE IUSI

o Jefe de IUSI
o Oficial Administrativo IUSI

TOMO V DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

o Director/a Municipal de Planificacion
o Asistente DMP
o Supervisor de Obras

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

o Jefe de Planificacion
o Oficial DMP
o Asistente Administrativa

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Jefe de Infraestructura

Oficial Administrativo e Inversién Social
Oficial Técnico

Auxiliar DMP

Oficial DMP

Encargado de Personal de Campo
Maestro de Obras

Albafiiles

Ayudante de Albafiiles

Herrero

Ayudante de Herrero

0 0O 0 0O 0O o oo O 0o ©°

DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL
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TOMO VI

o Jefe de Gestion Territorial
o Secretaria

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

e Coordinador/a de Ordenamiento Territorial

UNIDAD DE CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

e Coordinador/a de Control de la Construcciéon Privada
e Oficial Control de Construccion Privada

UNIDAD DE CATASTRO

e Coordinador/a de Catastro
e Oficial Catastro

DIRECCION DE PROTECCION Y DESARROLLO SOCIAL

o Director/a Municipal de Proteccion y Desarrollo Social

DEPARTAMENTO DEL ADULTO MAYOR

Jefe/a del Departamento del Adulto Mayor
Secretaria

Conserje

Cocinero/a

Auxiliar de Cocina

Terapista Ocupacional

Enfermero

o 0 0 0 0 0 O

DEPARTAMENTO DE GUARDERIA

Jefe de Guarderia
Secretaria

Madre cuidadora
Maestra de la Guarderia
Conserje

o 0 O O ©O

UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS

e Coordinador/a de Servicios Médicos
e Promotor Social

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

e Coordinador/a de UAIV 29
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TOMO VIl DIRECCION MUNICIPAL DE CULTURA

o Director/a Municipal de Cultura

DEPARTAMETO ACADEMIA MUNICIPAL DE ARTE

e Jefe/a de la Academia de Arte
e Asistente

UNIDAD DE CULTURA PERMANENTE

e Coordinador/a de la Unidad de Cultura Permanente
e Asistente Administrativo

UNIDAD PROMOTORA DE CULTURA POPULAR
e Coordinador/a de Cultura Popular

TOMO VIII  DIRECCION MUNICIPAL DE LA JUVENTUD, EDUCACION Y DEPORTE

o Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte
o Asistente Administrativo

o Secretaria

o Conserje

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
o Jefe/a del Departamento de Educacion
UNIDAD DE BIBLIOTECAS
e Coordinador de Bibliotecas
UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS EDUCATIVOS

e Coordinador de Gestion de Proyectos Educativos
e Asistente Administrativo

UNIDAD DE SEGUIMIENTO A PROGRAMA DE ALFABETISMO

e Coordinador/a de Alfabetismo
e Maestro/a

DEPARTAMENTO ACADEMIA MUNICIPAL DE DEPORTES

o Jefe/a de la Academia Municipal de Deportes
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o Secretaria
o Entrenador/Profesor
o Auxiliar de Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA

o Jefe/a de Capacitacion Técnica

TOMO IX DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

o Director/a de Agua, Saneamiento y Gestion Ambiental
o Asistente
o Conserje

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Jefe/a del Departamento Municipal de Agua y Saneamiento
Subjefe del Departamento Municipal de Agua y Saneamiento
Asistente Administrativo

Oficial Administrativo

o O O O

UNIDAD DE AGUA POTABLE

e Coordinador/a de la Unidad de Agua Potable
e Supervisor de Fontaneros

e Fontanero

e Ayudante de Fontanero

e Lector de Contadores

UNIDAD DE ALCANTARILLADOS Y PTAR

e Coordinador/a de Alcaltarillados y Planta de Tratamiento
e Operario de Planta de Tratamiento
e Albafil

DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL
o Jefe/a del Departamento de Gestion Ambiental

UNIDAD DE GESTION FORESTAL Y AMBIENTAL

e Coordinador/a de Gestion Forestal y Ambiental

UNIDAD DE GESTION Y PREVENCION DE RIESGO

e Coordinador de Gestion y prevencion de Riesgo

31
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UNIDAD DE EDUCACION AMBIENTAL

e Coordinador de Educacion Ambiental

TOMO X DIRECCION MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

o Director/a Municipal de Servicios Publicos

UNIDAD DE CEMENTERIO MUNICIPAL

e Coordinador/a de la Unidad del Cementerio Municipal
e Oficial del Cementerio Municipal

e Secretaria

e Auxiliar de Mantenimiento

UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO

e Coordinador/a de Alumbrado Publico
e Auxiliar de Alumbrado Publico

UNIDAD DE ALBERGUE, CASTRACION, VACUNACION Y
DESPARACITACION DE MASCOTAS

e Coordinador de Albergue Municipal
DEPARTAMENTO DE TURISMO

o Jefel/a de Turismo

UNIDAD DE PARQUE ECOLOGICO SENDEROS DE ALUX

e Coordinador del Parque Ecolégico

e Promotor del Parque Ecoldgico

e Cobrador

e Auxiliar de mantenimiento del parque
e Auxiliar de mantenimiento forestal

HOTEL SENDEROS DE ALUX

e Administrador

e Recepcionista

e Auxiliar de Limpieza
e Guardian

DEPARTAMENTO DE TREN DE ASEO

o Jefel/a de Tren de Aseo
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o Auxiliar de Mantenimiento

DEPARTAMENTO DE MERCADOS

o Jefe/a del Departamento de Mercados
o Secretaria

o Cobrador

o Conserje

TOMO Xl DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE

o Director Municipal de Transporte
o Secretaria
o Piloto

o Operador de retroexcavadora

UNIDAD DE TRANSPORTE MUNICIPAL
e Coordinador de Transporte Municipal
e Oficial Administrativo
e Mecanico
UNIDAD DE TRANSPORTE PUBLICO
e Coordinador de Transporte Publico

TOMO XIl  DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

o Director Municipal de SSO
o Especialista de Salud y Seguridad Ocupacional
o Monitor de SSO

En el desgloce de cada perfil de puesto se asigné el nombre nominal de cada puesto, el
cual se determiné segun la Serie de puestos y la Escala de Salarios autorizada.

Asimismo, se establecio periodicidad a las atribuciones de cada puesto, segun detalle

siguiente:
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Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente

Se realiza diariamente o dos o

tres veces por semana

Regularmente

Se lleva a cabo semanal,

quincenal o mensualmente

Eventualmente

Se realiza trimestral, cuatrimestral,

semestral o anualmente

F

R

E

Para optar a un puesto el candidato debe cumplir con la Opcién A o B de Estudios y

Experiencia, la cual dependera si es Convocatoria Interna o Externa.
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V.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

34

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez




ACIPALy,
‘&‘\3?‘ 0,4 N

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos i .
W
Versién 8.2024 B, /S
04.5-SA°;\1?—Q
SACATEPECQUEZ
ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ
= CPAL,
e W 4o
2= |
oS @ o
%z ]
ol
S [m— S SACK
4‘_‘ SACATEPEQUEZ
I I | | [ [ I I [
e e ) ) ] (e [(==s) | | =] e o]
35

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez




Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 6.2024

36

TOMO |

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez

\CIPAL;,
\&\\N D4 o

QUE.E

«
%
A &
(&) A
18 sack®
SACATEPEQUEZ



ACIPALy,
\&\0“ 0,4 N

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos i
Versién 8.2024 P

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 proyeccién 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)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer.

Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de la
Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de Funciones de la
Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

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;

Brindar informacidn, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos;

Promover la participacién 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 cooperacién técnica vy
financiera con entes nacionales e internacionales, para la.implementacién de acciones y
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;

10) Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en

coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacién, en temas relacionados con las
mujeres;

11) Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en coordinacion

conjunta con la Direccién Municipal de Planificaciéon y la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres;

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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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 relacién
armonica 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 discriminacién y violencia en contra de
las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion 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 Direccidn.

16) Promover la incorporacion de manera transversal la perspectiva de género en todas las
acciones municipales a desarrollar.

17) Realizar diagnésticos, planes, programas, proyectos y actividades que garanticen el acceso
equitativo a la tierra, a recursos naturales, educacién 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 econédmicas, sociales y culturales
que beneficien a los nifos, la juventud, las mujeres y la familia del municipio.

19) Promover la organizacién y el acercamiento con organizaciones gubernamentales para
fortalecer la seguridad de las mujeres, nifios y jovenes en sus hogares por medio de
campanas a nivel local, departamental, que sensibilicen y divulguen la realidad de la
violencia intrafamiliar y la divulgacion del marco juridico legal existente para la prevencién
y atencion de la violencia.

20) Dar a conocer los resultados de los diagndsticos efectuados, para promover la seguridad
en salud para las mujeres, incentivando y fortaleciendo camparias de atencién y cuidado
materno, divulgacion y capacitacidn en prevencién y riesgo del VIH/SIDA para las mujeres
y jovenes.

21) Promover el acercamiento de las comunidades organizadas de mujeres para la
coordinacion 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 nifos, 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 difusién y sensibilizacion sobre la
incidencia, y recurrencia de la trata y trafico de mujeres.

23) Realizar el diagndstico 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.
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24) Canalizar las demandas y propuestas que los grupos de jévenes, 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 coordinacion para la adopcidon de posiciones y
estrategias del Municipio de San Lucas Sacatepéquez, en torno a los temas de la niflez, 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.

26) Apoyar la creacién, consolidacién y articulacion del Concejo Municipal de la Nifiez y la
Juventud como instancia de participacidon municipal.

27) Diagnosticar e impulsar acciones preventivas y de proteccién 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 diseiio y ejecucidn de proyectos relacionados con
la familia, la mujer y la nifiez, en coordinacidon con las comisiones de: a) Educacion,
educacion bilinglie intercultural, cultura y deportes; b) Salud y Asistencia Social; c)
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.

CONCEJO
MUNICIPAL

Alcaldia Municipal

Direccien Municipal de
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Puestos

Direccion
e Director/a Municipal de la Mujer
e Secretaria
e Conserje

Unidad Capacitando para la Vida

e Coordinador/a del Programa Capacitando para la Vida
e Maestro/a de cursos de capacitacion
e Promotor/a Social

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN)

e Coordinador/a de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN)
e Promotor/a Social OMSAN

Unidad de Atencién Integral a la Victima

e Coordinador/a de la Unidad de Atencion Integral a la Victima
e Secretaria

Oficina Municipal de Asesoria Legal

e Encargado de la Oficina Municipal de Asesoria Legal
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Directora Municipal de la NOMBRE NOMINAL Director |
FUNCIONAL Mujer
AREA/DIRECCION Direccién Municipal de la DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccidon
Mujer
PUESTO JEFE Alcalde Municipal y/o Gerente Municipal
INMEDIATO
PUESTOS Secretaria, Promotor Social, Conserje, Coordinador Capacitando para la Vida,
SUBALTERNOS Maestro/a de cursos de capacitacién, Promotor/a Social
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 formular, gestionar, implementar y desarrollar planes, programas, proyectos
y actividades que promuevan el desarrollo, social, cultural, educativo, econdmico y politico para
las mujeres del municipio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R| E
1 Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementard la X
Oficina Municipal de la Mujer.
2 Planificar y ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el | X

funcionamiento de la Direccién Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones.

3 Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, sobre la X
situacidn de los programas enfocados a las mujeres en el municipio;

4 Brindar informacién, capacitacién, asesoria y orientacion a las mujeres del | X
municipio, especialmente sobre sus derechos;

5 Promover la participacién comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del | X

Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

6 Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de X
los medios de comunicacién con el objeto de visibilizar las acciones que la
Oficina realiza en el municipio;

7 Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacidn técnica X
y financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

8 Informar y proponer al Concejo Municipal, cuando se aborden temas X
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos
y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal
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9 Informar y proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacién con la Direcciéon Municipal de Planificacién, en temas
relacionados con las mujeres;

10 | Informar y proponer en la elaboracidn del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccidn Municipal de Planificacién y la Direccién
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

11 | Articulary coordinar acciones a nivel municipal con dependencias Municipales de
la Familia, la Mujer, la Niiiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres

12 | Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal o departamental,
que tengan como fin la prevencidén y erradicacién 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; vy,

13 | Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

14 | Brindar directrices, supervisar y evaluar al personal a su cargo.

15 | 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.

16 | Ejerce las demds funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior,

Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo universitario en Administracion de empresas/negocios, Economia,

colegiado activo en Colegio de Profesionales CCEE

OPCION B Acreditar titulo universitario en Administracion de empresas/negocios, Estudiante

de Maestria afin al puesto, colegiado activo en Colegio de Profesionales CCEE

EXPERIENCIA

OPCION A Minimo 02 afos en cargos gerenciales o administrativos,

OPCION B 02 afos en puesto similar dentro de alguna Municipalidad preferiblemente en

jefatura o direccion.

CONOCIMIENTOS

Cédigo de Trabajo, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, coordinacién de programas o
proyectos sociales, Ley contra el femicidio, Ley de Desarrollo Social, Ley de Organizaciones No

Gubernamentales para el Desarrollo.

HABILIDADES
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Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, planificacidn, liderazgo,
orientado/a al drea social, Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio.

OTROS

Residir en el municipio de San Lucas Sacatepéquez.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente lll
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la Mujer | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccidn

PUESTO JEFE Directora Municipal de la Mujer

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 recepcidén, registro y seguimiento de informacion vy
documentacidon y demas asuntos que competen a la Direccion de la Mujer, brindar atencién e
informacidn a usuarios internos y externos que lo requieran.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|IR|E

1 | Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a X
expedientes o solicitudes que obran en la Direccién o para proporcionar
informacidn sobre programas y proyectos.

2 | Deberd de faccionar las minutas y memorias de los acuerdos y compromisos de X
las reuniones de trabajo interno de la Direccion.

3 | Emitir correspondencia oficial de la Direccién X

4 | Archivar fisica y digitalmente la correspondencia recibida y enviada, X
actualizandolo frecuentemente.

5 | Realizar requisiciones de materiales e insumos para la Direccién y dar X
seguimiento a las mismas
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6 | Asistir a la Directora en las funciones que se le asignen X
7 | Llevar reporte de facturas de la Direccion y tramite de las mismas. X
8 | Realizar convocatorias de todos los eventos culturales, sociales y otras actividades X

gue se implementaran a través de las diferentes areas de trabajo de la Direccién.

9 | Apoyar las diferentes actividades administrativas y de logistica general que se X
realicen en las diferentes coordinaciones de la Direccién.

10 | Elaborar y actualizar directorio digitalizado institucional de las diferentes X
organizaciones que velan por el derecho de las mujeres.

11 | Integracion de la planificacion semanal de las actividades de esta Direccion. X

12 | Integracién del informe mensual de las actividades que realiza la Direccion. X

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 sefale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio, preferentemente de Secretaria Bilinglie o Comercial

OPCION B Acreditar Titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 afio de experiencia en funciones secretariales.

CONOCIMIENTOS

Elaboracién de documentos oficiales. Administracion de informacién. Gestién de archivos.
Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), manejo de archivo.

OTROS
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UNIDAD CAPACITANDO PARA LA VIDA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a Capacitando NOMBRE NOMINAL Coordinador Il

FUNCIONAL para la Vida

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la Mujer | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad Capacitando
para la Vida

PUESTO JEFE Directora Municipal de la Mujer

INMEDIATO

PUESTOS Maestro/a de cursos de capacitacion, Promotor/a Social

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 planificar, organizar, dirigir y supervisar los planes de capacitacién y actividades de
asesoria y orientacién social.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R

1 | Promovery ejecutar las actividades de capacitaciéon impartidas por la Direccion Municipal | X
de la Mujer.

2 | Promover y ejecutar las actividades de empoderamiento econdmico dentro de la|X
comunidad.

3 | Proporcionar una buena atencién con sensibilidad y compromiso social a la Poblacion que | X
demanda los servicios de la Direccién Municipal de la Mujer.

4 | Gestionar y llevar a cabo las relaciones interinstitucionales, con las diferentes X
organizaciones que existen para la promocion de capacitacidn en el municipio.

5 | Elaborar diagnédstico de las necesidades de capacitacion de las mujeres en el Municipio de X
San Lucas Sacatepéquez, para disefiar un programa de formacién ocupacional, dirigido a
mejorar la capacidad de ingresos econdmicos de las familias.

6 | Disefiar un Programa para mejorar la capacidad empresarial de la mujer del municipio y X
fomentar la creacién de micro, pequefia y mediana empresa, -MIPYME-.

7 | Realizar la gestién y el enlace con instituciones del Estado, de la iniciativa privada y otras X
organizaciones civiles, para mejorar las condiciones de mercadeo de los productos
artesanales que producen las organizaciones de mujeres en el municipio.

8 | Elaborar planificacion semanal y presentarla a la Direccidn sobre los avances o finalizacion X
de actividades.

9 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccion X
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10 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo

11 | Impartir cursos en Aldeas, Caserios, Cantones y Casco urbano

12 | Monitorear y evaluar, para medir el impacto de los programas de capacitacion de las
participantes en la comunidad, permitiendo ajustes y mejoras continuas

13 | Coordinar, gestionar, elaborar publicidad tanto escrita, radial y en redes sociales, para dar
a conocer los cursos.

14 | 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.

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar sexto semestre en carrera universitaria del area social

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en puesto municipal

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

CONOCIMIENTOS

Cadigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez, Ley contra el femicidio, Ley de Desarrollo Social, Ley de Organizaciones No

Gubernamentales para el Desarrollo.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,

audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, trabajo en equipo, planificacion.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Promotor/a Social NOMBRE NOMINAL Promotor |y Il
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la Mujer | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad Capacitando
para la Vida
PUESTO JEFE Coordinador/a de la Unidad Capacitando para la Vida
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
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 promover los cursos y programas de la Unidad Capacitando para la Vida.
3. FUNCIONES PRINCIPALES
ID DESCRIPCION F|R|E
1 | Promueve la participacion de las mujeres en los distintos cursos y actividades X
programadas.
2 | Coordina con el Coordinador de la Unidad y el maestro/a de cursos para promover los | X
cursos y programas de la Unidad, utilizando estrategias efectivas.
3 | Informa sobre los cursos y programas a vecinos interesados y organiza los grupos. X
4 | Elaborar la estadistica mensual de las personas que asisten a los cursos X
5 | Elaborar informes con fotografias de las actividades programas en la Direccién Municipal X
de la-DMM-.
6 | Elaborar un listado de cursos que los vecinos desearian se realizaran. X
7 | Elaborar listado de personas a inscribirse en cursos y programas de la Direccion Municipal | X
de la Mujer
8 | Supervisar la Limpieza del mobiliario y saldn de las instalaciones de la DMM X
9 | Coordinar y apoyar a las participantes e instructores de los cursos el tiempo que estos | X
duren
10 | Brindar atencidn a los nifios de las participantes que asistan a los cursos X
11 | Realizar Limpieza general una vez por semana X
12 | 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.
13 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan
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4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio, preferiblemente magisterio
OPCION B Acreditar Titulo de nivel medio, preferiblemente magisterio
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 afio de experiencia en funciones afines

CONOCIMIENTOS

Elaboracién de informes. Administracion de informacidn por estadisticas. Gestidn de archivos. Cédigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), Habilidad de comunicacion oral y escrita, Sensibilidad social, Relaciones
interpersonales.

OTROS

Promocidn de servicios.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Maestro de cursos de NOMBRE NOMINAL Técnico |

FUNCIONAL capacitacion

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la Mujer | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad Capacitando
para la Vida

PUESTO JEFE Coordinador/a de la Unidad Capacitando para la Vida

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

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 coordinar y ejecutar todas las actividades concernientes a las
capacitaciones de los diferentes programas de la Direccién Municipal de la Mujer.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 | Realizar programa anual de los cursos a impartir en coordinacion con su jefe X
inmediato.

2 | Gestionar y proveer el equipo y material necesario en cada una de las|X
capacitaciones, asi como asegurar que las instalaciones se encuentren en buenas
condiciones.

3 | Coordinar las actividades de inauguracién y clausura de cursos varios. X

4 | Llevar el registro de las personas que han recibido los cursos que se imparten X

5 | Ejecutar las capacitaciones programadasy que cumplan con los objetivos trazados. | X

6 | Propone nuevos cursos que sean del interés de las mujeres del municipio y los X
presenta a la Directora Municipal de la Mujer

7 | Elaborar informes con fotografias de las actividades programas en la Direccién | X
Municipal de la—DMM-.

8 |Guarda absoluta reserva en el desempeno 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, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan
1. PERFIL

ESTUDIOS
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OPCION A Acreditar titulo de diversificado de alguna de las especialidades de magisterio
OPCION B Acreditar titulo de diversificado de alguna de las especialidades de magisterio
EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 afio de experiencia en funciones secretariales.

CONOCIMIENTOS

Elaboracién de planes de capacitacién, Instructor de cursos con areas de especializacion,
manejo de grupos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de
Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresién. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), coordinacion de actividades y resolucion de problemas.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Conserje NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo Il
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la Mujer | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién

PUESTO JEFE Director/a Municipal de la Mujer

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 la limpieza de los diferentes ambientes de las oficinas de la Direccidon Municipal
de la Mujer

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E
1 | Mantener limpias las instalaciones de la Oficina Municipal de la Mujer. X

2 | Mantener limpios los muebles y equipo de la Oficina Municipal de la Mujer. X

3 | Mantener en orden las areas de almacenaje de suministros X

4 | Apoyar en actividades de logistica durante eventos coordinados por la Direccién X

Municipal de la Mujer

5 |Velar por el control y por el uso adecuado de los suministros de limpieza X
asignados

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

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

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar diploma de sexto primaria

OPCION B Acreditar diploma de tercero basico.

EXPERIENCIA
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OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 afio de experiencia en funciones similares

CONOCIMIENTOS

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, proactividad, cordialidad, puntualidad.

OTROS
UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Coordinador/a de UAIV NOMBRE NOMINAL Coordinador lll
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccion de Proteccidon y| DEPARTAMENTO/UNIDAD |Unidad de Atencidn
Desarrollo Social Integral a la Victima

PUESTO JEFE | Director/ a Municipal de Proteccion y Desarrollo Social

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 32 avenida y cuarta calle esquina, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable del fortalecimiento Institucional de la unidad de Atencion a la Victima, por medio del disefio
de un Plan de Accidn Estratégico, para la prevencién, 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.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E
1 | Elaborar planificacién semanal y presentarla a la Direccidn sobre los avances o finalizacidn X
de actividades.
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2 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccion
3 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo
4 | Proporcionar una buena atencién con sensibilidad y compromiso social a la Poblacion que | X
demanda los servicios de la UAIV.
5 | Llevar a cabo actualizacidn en las leyes que protegen a las personas X
6 | Realizar la gestidn y el enlace con instituciones del Estado, de la iniciativa privada y otras | X
organizaciones civiles, para el fortalecimiento de los vecinos Sanluquerios referente a sus
derechos.
7 | Brindar asesoramiento y acompafiamiento a las personas que lo requieran. X
8 | Participar en las redes y/o mesas conformada a nivel departamental, que tengan como fin | X
la prevencion y erradicacidon de todas las formas de discriminacién y violencia contra las
personas.
9 | Guarda absoluta reserva en el desempeiio de sus funciones, manteniendo la|X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.
10 | Ejerce las demds funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas Legales | X
y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
11 |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 Psicologia, Trabajo
Social o carrera Afin. 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 afos en puesto de otra serie.
OPCION B 2 afios de experiencia en funciones afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Cédigo de Trabajo, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, coordinacién de programas o proyectos
sociales, Ley contra el femicidio, Ley de Desarrollo Social, Ley de Organizaciones No Gubernamentales para

el Desarrollo.

HABILIDADES

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Manejo de equipo de computo e impresiéon. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, entre
otros). Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente |

AREA/DIRECCIC')N Direccidn DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad de Atencién
Municipal de Integral a la Victima
la Mujer

PUESTO JEFE INMEDIATO | Coordinador/a de la Unidad de Atencidn Integral a la Victima

PUESTOS SUBALTERNOS | Ninguno

HORARIO Lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas RENGLON 011

UBICACION

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 Unidad de Atencion Integral a la Victima, brindar atencion e informacion a
vecinos, y otras dependencias de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E
1 Tener un directorio digitalizado de instituciones que velen por los derechos de las | X
personas.
2 Elaborar las convocatorias de las actividades que se realizan en la UAIV. X
3 Tener un registro de llamadas salientes. X
4 Recepcién de documentos que respalden el trabajo de la UAIV. X
5 Tener un archivo de documentos al dia. X
6 Encargada del Archivo de Fotografias digitales actualizado. X
7 Tener una estadistica actualizada de las personas que se atienden en la UAIV. X
8 Contar con un registro de expedientes actualizado. X
9 Control de salidas del personal que labora en la UAIV. X
10 Asistir a la coordinadora en caso de ausencia. X
11 Atencion al publico.
12 Encargada de la correspondencia de la UAIV.
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13 Llevar la agenda de la coordinacion. X

14 Elaborar el informe semanal.

15 Elaborar el informe mensual X

16 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.

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar Titulo de Nivel Medio.

OPCION B Acreditar Titulo de Nivel Medio, secretaria, perito contador, administracion o

bachiller.
OPCION A 1 aino de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 afos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Coordinacion de actividades. Administracidon de informacidn. Gestidn 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 coOmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros). orientado/a al drea social. Buenas relaciones interpersonales.

OTROS
OFICINA MUNICIPAL DE ASESORIA LEGAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Coordinador/a OMAL NOMBRE NOMINAL Asesor Legal
FUNCIONAL
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AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la Mujer | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Atencién
Integral a la Victima

PUESTO JEFE | Director/ a Municipal de la Mujer

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 183

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable del fortalecimiento Institucional de la unidad de Atencidn a la Victima, por medio del disefio
de un Plan de Accidn 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.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 | Brindar asesoria legal gratuita a los vecinos del municipio de San Lucas Sacatepéquez que | X
no tengan la capacidad econdmica para pagar una asesoria y acompafamiento legal, en
asuntos civiles, familiares, laborales y otros campos del derecho;

2 | Informar a la comunidad sobre sus derechos y responsabilidades legales X

3 Facilitar la resolucidon conflictos a través de métodos alternativos de resolucion de | X
conflictos, como la mediacién

4 | Promover la conciencia legal y la educacion juridica en el municipio de San Lucas | X
Sacatepéquez

5 | Servicios de Consultoria para asesoria juridica de la Oficina Municipal de Asesoria Legal X

6 | Consultoria Juridica en la sustentacién de los expedientes de la Oficina Municipal de | X
Asesoria Legal (OMAL) que requieran la opinién legal

7 | Elaboracion de las demandas judiciales si fueren necesarias, sin cubrir los gastos de timbres | X
e impuestos respectivos

8 | Observar la mas estricta confidencialidad frente a las personas que soliciten el servicio de | X
la Oficina Municipal de Asesoria Legal

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

10 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas Legales | X
y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
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11 |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 Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario. 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 afos en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

Cédigo de Trabajo, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, coordinacién de programas o proyectos
sociales, Ley contra el femicidio, Ley de Desarrollo Social, Ley de Organizaciones No Gubernamentales para
el Desarrollo, Leyes en Materia penal, civil, laboral, admininstrativa, laboral, notarial.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, entre
otros). Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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DIRECCION MUNICIPAL DE INFORMATICA
Es la Direccion responsable de implementar politicas que garanticen el funcionamiento éptimo de los
recursos tecnolégicos, de los equipos de computo, programas informaticos, redes y de la administracién
de las bases de datos con el objetivo de agilizar los diferentes tramites, procesos y gestiones internas de
la Municipalidad que permitan una eficiente administracién de la informacion y un buen servicio a los
vecinos del municipio.

Funciones:

1) Administrar el acceso a la red institucional y los servicios relacionados con la misma.

2) Supervisar el uso de los recursos informaticos y el manejo de la informacion para que cumpla
con las politicas‘institucionales.

3) Disefar, proponer y crear proyectos tecnoldgicos de beneficio institucional.

4) Desarrollar programas a solicitud de las diferentes areas de la Municipalidad.

5) Implementar Sistema Integrado de Contabilidad para Gobiernos Locales “SICOINGL”.
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6) Monitoreo de los controles de accesos y permisos a los diferentes usuarios de los sistemas,
Direccién de los proyectos de automatizacion de los procesos municipales, que buscan
fortalecer el servicio a la comunidad.

7) Administrar los portales electrénicos municipales.

8) Realizar instalacién y mantenimiento de todos los equipos de computo municipales.

9) Instalacién de todos los programas necesarios para llevar a cabo las actividades
administrativas municipales.

10) Instalacion y configuracion de los relojes biométricos para los marcajes de los empleados
municipales.

11) Creacién de nuevos usurarios en los servidores de aplicaciones de la Municipalidad.

12) Configuracién de permisos administrativos y restricciones para los usuarios de los equipos de
computo de la institucién.

13) Crear los perfiles de hardware para las adquisiciones de nuevos equipos que realice la
Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

14) Administracion 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.

15) Realizar mantenimiento a la configuracidn 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.

16) Configuracién, 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.

17) Mantenimiento a las bases de datos, del programa de Remisiones de Transito de las
aplicaciones para la Administracion y Gestién de Requerimientos de Cobro por Infracciones a
la Ley de Transito y su Reglamento.

18) Evaluar la utilizacién de los equipos de computacidon y de comunicacién a su cargo.

19) Planificar y controlar el uso de los equipos de computacidon y comunicacion para sugerir
resultados adecuados en calidad, plazo y costo con los recursos de personal y equipos
existentes.

20) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi como sus condiciones de
seguridad.

21) Coordinar y desarrollar sistemas, mediante planes de trabajo que consideren las necesidades
de informacién de las areas, de conformidad con los principios técnicos y metodolégicos
aplicables.

22) Establecer un plan de mantenimiento y actualizacién de los sistemas.

23) Generar manuales de usuario y de procedimientos de cada sistema.

24) Disefiar y desarrollar mecanismos de auditoria de la informacidn, para garantizar su
consistencia e integridad.
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Puestos

CONCEJO
MUNICIPAL

Alcaldia Municipal

Dreccion de Mdormabca

e Director/a Municipal de Informatica

e Asistente lll, I, |

5. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Director Municipal de NOMBRE NOMINAL Director Il
FUNCIONAL Informatica
AREA/DIRECCION | Direccién de Informatica DEPARTAMENTO/UNIDAD |n/a

PUESTO JEFE Alcalde Municipal y/o Gerencia Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Asistentes de Informatica

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

6. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de implementar proyectos y sistemas administrativos de caracter tecnolégico,
distribuir y dar el mantenimiento al equipo de cémputo asi como el apoyo técnico del software y
hardware dentro de la Municipalidad.

7. FUNCIONES PRINCIPALES
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ID DESCRIPCION F

1 |Crear politicas de seguridad que delimiten el uso que los usuarios pueden hacer
de los equipos informaticos.

2 | 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.

3 | Garantizar que el servicio de cdmputo sea de calidad y éptimas condiciones. X

4 |Supervisar que el sistema de cOmputo instalado, reciba los servicios de |X
mantenimiento preventivo, de tal manera que en todo momento se encuentre en
6ptimas condiciones de operacion.

5 | Supervisar el disefio de sistemas informaticos X

6 | Aprovechar de manera adecuada y racional el equipo de procesamiento X
electrdnico, asi como los dispositivos magnéticos existentes, de acuerdo a las
prioridades y normas de calidad establecida.

7 | Verificar la operacién de procesamiento electrdénico instalado, cuidando que los | X
trabajos encomendados se desarrollen apropiada y oportunamente, asegurando
el cumplimiento de la planificacidn indicada.

8 | Crear nuevos usuarios en los servidores de aplicaciones de la Municipalidad.

9 | Configurar permisos administrativos y restricciones para los usuarios de los |X
equipos de cdmputo de la institucion.

10 | Analizar la revision de virus y desinfeccidn de archivos infectados de todos los X
archivos informaticos almacenados en los equipos de computo de la institucion y
en los servidores de aplicaciones.

11 | Configurar, programar vy realizar copias de seguridad de todos los archivos X
digitales contenidos en los servidores de aplicaciones de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez.

12 | Configurar equipo biométrico para control de asistencia del personal, rondas de
vigilantes, cdmaras de video de vigilancia,

13 | Plantear y proponer Planes, Programas y Proyectos del Area a cargo, entregando
resultados cuantificables.

14 | Coordinar la renovacién de contratos anuales de los servicios de: internet, enlace
de datos, telefonia, dominio de internet, frecuencias de radiocomunicacién y de
adquisicion de nuevas unidades.

15 | Planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de la Direccién de Informaticay |X
del personal a su cargo.

16 | Integra futuras soluciones informaticas, para aumentar la productividad y X
tiempos de respuesta, en los servicios municipales.
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17 | Supervisa la correcta administracion de los recursos asignados para el X
desempeno de las funciones del area a cargo.

18 | 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.

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

8. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion en Computacién

OPCION B Acreditar Titulo de Ingeniero en Sistemas o carrera afin

EXPERIENCIA

OPCION A 3 afios de experiencia en puesto municipal con funciones afines.

OPCION B 2 afos de experiencia en puesto afin.

CONOCIMIENTOS

Cadigo de Trabajo, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Desarrollo de
Aplicaciones, Soporte Técnico, Seguridad Informatica.

HABILIDADES

Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, planificacién, liderazgo.
Sistemas, métodos y herramientas de informatica

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de Informatica | NOMBRE NOMINAL Asistente IV
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién de Informatica DEPARTAMENTO/UNIDAD | n/a

PUESTO JEFE Director Municipal de Informatica

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011
62
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UBICACION 62. Calle y 42 Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable dar soporte referente a la generacién, almacenamiento, procesamiento y
transmisidn de la informacidn en los sistemas informaticos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 | Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a procesos | X
informaticos.

2 | Instalar actualizaciones de sistema operativo en todos los equipos de cémputo de X
las unidades de trabajo ubicadas dentro del Edificio Municipal.

3 | Instalacién de equipos biométricos para el control de asistencia de personal de la X
institucion.

4 | Instalacion de botones para los controles de rondas de vigilantes. X

5 |Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema operativo en todos los X
equipos de cdmputo en las unidades que le sean asignadas.

6 |Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los equipos de cémputo. X

7 | Validar semanalmente que las licencias de software se encuentren activadas y X

vigentes en todos los equipos de computo en los que se instalan actualizaciones

8 | Procesamiento de archivos de video, codificado y grabacion en DVD de los X
archivos de video capturados por las cdmaras de video vigilancia en los DVRs,
instalados en diferentes oficinas de la Municipalidad.

9 | Configurar punto de acceso inaldmbrico para comunicacién y transferencia de | X
datos en las distintas oficinas y dependencias de la Municipalidad.

10 | Implementar politicas en grupos e individuales en equipos de computo, para X
regular y delimitar el uso de los equipos informaticos de la institucion.

11 | Llevar un archivo actualizado con un inventario de los componentes internos y X
externos de los equipos de cdmputo de toda la institucion incluyendo oficinas y
dependencias ubicadas fuera del edificio municipal.

12 | 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.

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

4. PERFIL

ESTUDIOS
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OPCION A Acreditar titulo de bachiller en ciencias y letras con orientacidn en
computacidn o carrera afin.

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos en informatica

HABILIDADES

Atender a usuarios del sistema, Solucién de problemas técnicos, Relaciones Interpersonales

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de Informatica Il NOMBRE NOMINAL Asistente |
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién de Informatica DEPARTAMENTO/UNIDAD |n/a

PUESTO JEFE Director Municipal de Informatica

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 dar soporte referente a la generacidén, almacenamiento, procesamiento y

transmision de la informacion en los sistemas informaticos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

DESCRIPCION

Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a procesos
informaticos

Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los equipos de cdmputo
de las unidades asignadas.

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

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 atencidn a las solicitudes de cualquier interesando con la debida
autorizacion. Procesamiento de archivos de video, codificado y grabaciéon en DVD
de los archivos de video capturados por las cdmaras de video vigilancia en los DVRs
instalados en: Edificio Municipal.

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.

Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema operativo en todos los
equipos de computo de las unidades que le sean asignadas

Da seguimiento a las nuevas implementaciones de sistemas municipales.

Brinda soporte a sistemas municipales con el fin de mantener en dptimas
condiciones los servicios.
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9 |Guarda absoluta reserva en el desempeno 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 seiale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de bachiller en ciencias y letras con orientacién en
computacién o carrera afin.

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio en otro puesto municipal

OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos en informatica

HABILIDADES

Atender a usuarios del sistema, Solucién de problemas técnicos, Relaciones Interpersonales

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de Informatica lll NOMBRE NOMINAL Asistente |
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién de Informatica DEPARTAMENTO/UNIDAD |n/a

PUESTO JEFE Director Municipal de Informatica

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 dar soporte referente a la generacidén, almacenamiento, procesamiento y

transmision de la informacion en los sistemas informaticos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F

1 | Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a procesos | X
informaticos

2 | Revisar niveles de tinta y recargar los depésitos o cartuchos de tinta de todas las X
impresoras de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez. Realizar limpieza y
alineacion de los cabezales de impresidon. Esta tarea se realizard de forma
quincenal y se realizara una prueba de impresion que deberd ser firmada por el
usuario bajo cuyo cargo esté el equipo atendido.

3 |Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema operativo en todos los X
equipos de cdmputo en las oficinas que se le asignen.

4 | Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los equipos de cémputo X

5 |Validar semanalmente que las licencias de software se encuentren activadas y X
vigentes en todos los equipos de cdmputo en los que se instalan las actualizaciones

6 | Dar seguimiento a las nuevas implementaciones de sistemas municipales. X

7 | Realizar tareas y trabajos 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, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
4. PERFIL
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de bachiller en ciencias y letras con orientacién en
computacidn o carrera afin.

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio en otro puesto municipal

OPCION B 2 afos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos en informatica

HABILIDADES

Atender a usuarios del sistema, Solucién de problemas técnicos, Relaciones Interpersonales

OTROS
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