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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, Organizacion y Puestos se baso en la
estructura Organizacional autorizada a través del punto décimo del Acta No.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 Nacion, 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 un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios/as y
servidores municipales, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos
sobre las funciones que le corresponden desempefiar a cada unidad organizativa
y/o de servicio, de tal manera que se realicen las actividades con el mejor

aprovechamiento de los recursos.

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

funciones.

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

mejor coordinacion y atencion de las funciones.
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INTRODUCCION

La Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala establece que las municipalidades
son instituciones autbnomas y que actian por delegacién del Estado, cuyo fin supremo es
la realizacién del bien comun de sus habitantes. Respetando los derechos constitucionales
ordenados en la Ley como marco legal, el Codigo Municipal, Decreto 12-2002 y sus
reformas del Congreso de la Republica, en su articulo 34 indica que: “Las municipalidades
a través del Concejo Municipal, emitiran su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento del personal, reglamento de
viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la 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 atencidon de los sectores vulnerables del municipio, entre estos: nifiez,
juventud, mujeres y pueblos indigenas.

Con el presente Manual se ajusta la estructura organizacional para evitar conflictos de

autoridad, jerarquia y responsabilidad, duplicidad de mando y de funciones, falta de orden e
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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 aprobacion del presente Manual, por parte del Concejo Municipal, se fortalece la
capacidad de gestion y administracidon 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, delegacion 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 Institucion 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 elaboracién de un nuevo
Manual de funciones, organizacion y puestos segun la reestructura aprobada en el mes de
enero de 2020 y cambios solicitados por la Direccién 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, esta 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 afo, 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 Institucién, 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

1
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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

La Cruz Grande

San Juan

Santa Marta
La Esmeralda
San Ramoén
California

Los Angeles
Xelaju
Lourdes

Gobierno Municipal

Los municipios se encuentran regulados en diversas leyes de la Republica de Guatemala,
que 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
autbnomas, 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 deliberacion y de

decision de los asuntos municipales y tiene su sede en la circunscripcion de la cabecera

2
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez




Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 10.2025

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 retunen 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 inscripcién 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
Cho, 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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. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

VISION

Ser una comuna transparente con participacién activa de sus vecinos, ganadora de la
confianza de su poblacién por la calidad en la prestacion de los servicios y en la ejecucion
del gasto publico, desarrollando programas sociales y en la ejecucidén 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 economicas, sociales, culturales,
ambientales, educativas y deportivas; fomentando la convivencia en una cultura de paz,

armonia y cooperacién 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 creacién 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, supresion o modificacion de sus dependencias,

empresas y unidades de servicios administrativos”.

Asi mismo el articulo 73, del mismo Cddigo, 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 sélo hecho de existir un puesto, objetivo y
servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia, como se

describe en el presente Manual de Funciones, Atribuciones y Descriptor de Puestos.
Dependencias, unidades para el cumplimiento de las competencias municipales.

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

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

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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.

1.13.

1.14.
1.15.

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

De planificacion y participacion ciudadana: (Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del
Cdédigo 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 Coordinacién Interinstitucional y asociativismo municipal. (Articulo 35 del
Cdédigo 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
Caodigo 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 Administracién
Municipal; Jefatura Superior de todo el personal administrativo. Articulo 9, 52, 53
literales a, g del Cédigo 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
Cabdigo Municipal.

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

Direccion Municipal de Planificacion -DMP-: Articulo 95 del CAdigo Municipal.

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

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

Control de la Construccion Privada: Articulo 35 inciso b), 68 inciso m), 146 y 147
del Codigo 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 Cédigo Municipal.
Oficina Municipal Recursos Humanos: articulos 262 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala; 93 y 94 del Codigo 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
Cdédigo Municipal.

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

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

Informética: articulo 35 inciso j) del Cédigo Municipal.

Relaciones Publicas: articulo 17 inciso g), 60, 117 y 132 del Cédigo 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 Constitucion 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 Constitucion Politica de la Republica, articulo
79 del Cbdigo Municipal.

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

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

Cdédigo Municipal.
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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 Cédigo Municipal.

1.34. Auditoria Interna: Articulo 88 del Codigo Municipal.

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

Lo anterior no significa burocratizar la administracibn 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 organizacién municipal; en la que
cada 6rgano, dependencia o unidad tiene una funcidn; 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 emitido las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No. 09-03, del Contralor
General de Cuentas, de fecha 8 de julio del 2003 y vigentes a partir del 2 de agosto del

mismo afo.

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

las Municipalidades.

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

para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones
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En tal sentido, los sistemas de administracion general de la Municipalidad de San Lucas

Sacatepéquez, se fundamentan en los conceptos de centralizacion normativa y

descentralizacién 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 gestidon 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

2.2.

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

tecnoldgicos.

La aplicacion de los principios generales de administracion, estan orientados al
fortalecimiento de la mision 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.
Organizacion Interna de las Entidades

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez como entidad publica esta
organizada internamente de acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus

actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.

Con el presente Manual de Funciones, Atribuciones y Descriptor de Puestos de la
Municipalidad mantendra una organizacion interna acorde a las exigencias de la
modernizacion del Estado, que le permita cumplir eficientemente con la funcién
que le corresponda, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en general,

como beneficiaria directa de los servicios del Estado.
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Por consiguiente, para la elaboracion del Manual de Organizacién 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.

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

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.
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2.3.

2.4,

2.5.

Responsabilidad por la Jurisdiccién y Administracién 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 centralizacién
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 méxima 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, Normas Generales

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

Funcionamiento de la Alta Direccion
Como apoyo en la toma de decisiones y conduccién de las operaciones de las

instituciones, es fundamental la existencia y funcionamiento de la Alta Direccion,

independientemente de la forma que esta se constituya.

11
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2.6.

2.7.

El rol de la alta direccion (Junta de Directores, Comité de Coordinacion, etc.), es
guiar y apoyar a la ejecucion y control de las &reas especificas con objetivos
precisos que guarden la relacion con la Visién 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 Direccién, 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 Rendicién de Cuentas

La maxima autoridad de cada ente publico, debe normar y velar porque la
rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los

niveles y &mbitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.

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

superior.

Con base a la informacién presentada por los responsables, la méxima 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 Orgéanica y Definicion de las Competencias

12
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El municipio ejercer4d 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 funcién 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) Emision de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento.

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

c) Emision 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 proposito de mejorar servicios y crear los érganos institucionales
necesarios, sin prejuicio de la unidad de gobierno y gestién 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 ejecucién de
sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones. (si se
agregara el nombre completo de Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito).

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

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

k) Cuando las necesidades de la modernizacion y volumenes de trabajo lo exijan, el
Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, podra autorizar la contratacién del
Director Financiero, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que

coadyuven el eficiente desempefio de las funciones técnicas y administrativas de

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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3.2.
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b)

las municipalidades cuyas atribuciones seran reguladas por los reglamentos
respectivos.

Las municipalidades deberan establecer un procedimiento de oposicién 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 coordinacion 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 Direccién Municipal de Planificacion, la que coordinara y
consolidara los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio.

Incorporar a su estructura administrativa una Direccibn de Administracion
Financiera Integrada Municipal, tal direccion debera estar operando en todas las
municipalidades antes del 2006. Estar4 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 ejercera el tesorero municipal.

La concesion de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus miembros

para no asistir a sesiones.

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

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

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial,
y por lo tanto, tiene competencias para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y

mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo.
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c) Construccion y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones
territoriales inferiores al municipio.

d) Pavimentacién de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.

e) Regulacion del transporte de pasajeros, carga y sus terminales locales.

f) Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

g) Gestién de la educacién preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingte (inglés y cakchiquel).

h) Administrar las bibliotecas publicas del municipio.

i) Gestion y administracién de farmacias municipales populares.

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

k) Velar por el cumplimiento y observancia 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.

[) Modernizacién tecnolégica de la Municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

m) El Cédigo 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
potabilizacién de dicho recurso; la gestion del saneamiento ambiental; y, la
administracion de cementerios, rastros y mercados.

n) Gestidn y administracion de farmacias municipales populares, (Codigo Municipal
Articulo 68, inciso j); La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos (D.69-98)
establece un programa con ese propoésito, previendo la existencia de farmacias

populares administrativas por las municipalidades.

3.3. En Materia de Prestacion de Servicios Administrativos: (Articulos, 15, 16 del Codigo
Municipal)

a) Autorizacion de las licencias de construccién de obras publicas o privadas, en la

circunscripcion del municipio.
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b)

c)

d)

La administracién del Registro Civil y de cualquier otro registro municipal o
publico que 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.

Prestacion del servicio de la Policia Municipal y de la Policia Municipal de

Transito.

En Materia de Administracién Financiera: (Articulos 35, 72 del Cédigo Municipal)

a)

b)

9)

h)

La aprobacioén, control de ejecucion, evaluacion y liquidaciéon del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas municipales.
Las fijaciones de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o
no.

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

Determinacién 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.

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.

La aprobaciéon 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.

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.

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.
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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 bésicas insatisfechas, los indicadores
de salud y educacion, la situacion ambiental y la disponibilidad de recursos

financieros.

3.5. En Materia de Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulos 22, 35, 142, 147

3.6.

del Cédigo Municipal)

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

El Ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial.
La elaboracion del catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

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

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

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

Remitir en el mes de julio de cada afio certificacion de la divisién 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 autbnomas
y descentralizadas; asi como cualquier persona individual o juridica.

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

circunscripcion del municipio.

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

Cdédigo Municipal)
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b)

d)

f)

9)

h)

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

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacién 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 érganos municipales, los proyectos
que desean incluir en el presupuesto de inversién, asi como los gastos de
funcionamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas,
financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos
en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacion diferida de los
mismos.

Fomentar la participacion de las comunidades de los pueblos indigenas,
representar en sus formas de 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 solucion 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
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organos de coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo u de los

Consejos Municipales de Desarrollo.

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

a) 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.

b) 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.

3.8. En Materia de Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal: (Articulos
35 del Cddigo Municipal)

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

b) La promocién y mantenimiento de las relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales

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

lo solicite.
3.9. En Materia de Ambiente y Recursos Naturales:

a) 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)

b) La promocién y proteccion de los recursos renovables y no renovables del

municipio; (Codigo Municipal Articulo 35)
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c)

d)

f)

3.10.

20

Se faculta a las municipalidades, no de manera exclusiva, a prevenir la
contaminacion ambiental, debiéndose exigir el estudio de impacto ambiental
antes de la aprobacién 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, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico. Se dictaran todas
las normas necesarias para garantizar la utilizacion y el aprovechamiento de la
fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando su
depredacion. (Constitucion Politica de la Republica Articulo 97)

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

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.
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3.11. En Materia de la Descentralizacion:

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

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

c) Autorizar el proceso de descentralizacién 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 delegacion 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 Cddigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, “el establecimiento,
planificacién, 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 agrupacién de actividades.

La Municipalidad es una estructura organica municipal estructurada en cuatro

niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1. Gobierno Municipal o Nivel Superior: Le compete al gobierno del Municipio
como ente colegiado y con exclusividad el ejercicio de la autoridad, se conforma por

las unidades ejecutoras en la toma de decisiones y administracion municipal.
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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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V. DIRECTORIO GENERAL

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 13 Tomos, con el objeto que sea utilizado
de una manera mas facil y practica por los Funcionarios y Servidores Municipales.

TOMO | NIVEL SUPERIOR
CONCEJO MUNICIPAL

Concejal
Concejal suplente
Sindico
Sindico Suplente
o Asistente de Sindicatura

o O 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 O O O O

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

o Jefel/a del Departamento de Auditoria Interna

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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TOMO I

24

o O O O

Director/a de Asesoria Juridica
Asesor Juridico

Procurador

Digitalizador

DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

o 0O 0O 0O 0O O O

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

DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL

o O O O

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

Agentes PM

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

(O]
(©]

Jefe de Comunicaciéon Social
Administradora de Redes Sociales

UNIDAD ESPECIALIZADA DE RIESGO

(©]
(0]

Jefe de la Unidad Especializada de Riesgo
Asistente

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

o O O O

Director/a Municipal de la Mujer
Secretaria

Piloto

Conserje

UNIDAD CAPACITANDO PARA LA VIDA

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

DIRECCION DE INFORMATICA

o Director Municipal de Informética
o Asistentes de Informatica

TOMO IlI DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Director/a Municipal de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos

Conserje

Mensajero

Piloto

o 0 0O O ©O

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

e Coordinador/a de Reclutamiento y Seleccién de Personal

UNIDAD DE CAPACITACION, DESARROLLO Y EVALUACION DEL
DESEMPENO

e Coordinador/a de Capacitacién, Desarrollo y Evaluacién

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 Nomina

TOMO IV DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA

o Director/a Municipal Financiero

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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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 |

UNIDAD DE LICITACION Y COTIZACION

26
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez




Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 10.2025

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
o Piloto

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

Albaniles

Ayudante de Albariiles

Herrero

Ayudante de Herrero

Piloto

Operador retroexcavadora
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TOMO VI

28

DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

(0]

Jefe de Gestion Territorial
Secretaria
Piloto

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 Construcciéon Privada

UNIDAD DE CATASTRO

e Coordinador/a de Catastro
e Oficial Catastro

DIRECCION DE PROTECCION Y DESARROLLO SOCIAL

(0]

Director/a Municipal de Proteccion y Desarrollo Social

DEPARTAMENTO DEL ADULTO MAYOR

0 0 0 0 0o 0 o0 O

Jefe/a del Departamento del Adulto Mayor
Secretaria

Conserje

Cocinero/a

Auxiliar de Cocina

Terapista Ocupacional

Enfermero

Piloto

DEPARTAMENTO DE GUARDERIA

o O 0O O O

Jefe de Guarderia
Secretaria

Madre cuidadora
Maestra de la Guarderia
Conserje

UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS

e Coordinador/a de Servicios Médicos
e Promotor Social
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TOMO VII

TOMO VI

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA
e Coordinador/a de UAIV

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

DIRECCION MUNICIPAL DE LA JUVENTUD, EDUCACION Y DEPORTE

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

o Secretaria
o Conserje

UNIDAD DE EDUCACION
o Coordinador/a de la Unidad 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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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TOMO IX

30

e Maestro/a

DEPARTAMENTO ACADEMIA MUNICIPAL DE DEPORTES

Jefe/a de la Academia Municipal de Deportes
Secretaria

Entrenador/Profesor

Auxiliar de Mantenimiento

Piloto

0 O O O O

UNIDAD DE CAPACITACION TECNICA

o Coordinador/a de Capacitacion Técnica

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

Director/a de Agua, Saneamiento y Gestion Ambiental
Asistente

Conserje

Piloto

o O O O

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 Albanil

DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

o Jefe/a del Departamento de Gestion Ambiental
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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
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 Jefela 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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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e Administrador

e Recepcionista

e Auxiliar de Limpieza
¢ Guardian

DEPARTAMENTO DE TREN DE ASEO

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

DEPARTAMENTO DE MERCADOS

Jefe/a del Departamento de Mercados
Secretaria

Cobrador

Conserje

o O O O

TOMO Xl DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE

o Director Municipal de Transporte

o Secretaria

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

e Coordinador de Transporte Publico

TOMO Xll  DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

o Director Municipal de SSO
o Especialista de Salud y Seguridad Ocupacional
o Monitor de SSO
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En el desgloce de cada perfil de puesto se asigno 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:

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 Opcion A o B de Estudios y

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

DIRECCION MUNICIPAL DE LA JUVENTUD, EDUCACION Y DEPORTE

Es la Direccidn responsable de dirigir, coordinar y supervisar la implementacién de todos los
programas, proyectos o actividades relacionadas al ambito de educacién, educacién fisica,
deporte y recreacion a nivel municipal, ya sea de orden técnico y/o administrativo, Fomentando
el desarrollo de la juventud sanluquefia a través de programas y acciones; apoyando al joven de
forma integral para mejorar su calidad de vida, buscando potenciar sus talentos, ideas vy
aptitudes.

35

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez




Manual de Funciones, Organizacion y Puestos
Version 10.2025

Funciones:

1) Dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades en beneficio de la
juventud.

2) Dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas, educacion
bilinglie, educacién fisica, deporte y recreacion del Municipio.

3) Promover la practica sistematica de los deportes y recreacion en el municipio.

4) Promover mecanismos de integracion interinstitucional con entidades afines a la
educaciéon y deporte, ya sean gubernamentales o no gubernamentales.

5) Coordinar, organizar, y dirigir los juegos deportivos a nivel municipal.

Puestos

DIRECCION
e Director/a Municipal de Juventud, Educacién y Deportes
e Conserje
e Asistente Administrativo

e Secretaria
UNIDAD DE EDUCACION
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e Coordinador/a de Educacién
UNIDAD DE BIBLIOTECAS

e Coordinador de Bibliotecas
UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS EDUCATIVOS

e Coordinador de Gestion de Proyectos

e Asistente

Administrativo

UNIDAD DE CAPACITACION TECNICA
e Coordinador de Capacitacién Técnica
DEPARTAMENTO ACADEMIA MUNICIPAL DE DEPORTES

e Jefe/ade

Deportes

e Auxiliar de mantenimiento

e Secretaria

e Piloto

DIRECCION MUNICIPAL DE JUVENTUD, EDUCACION Y DEPORTE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Juventud, Educacion

Y

NOMBRE Director/a  Municipal de | NOMBRE NOMINAL Director |
FUNCIONAL Juventud, Educaciéon y

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

PUESTO JEFE | Alcalde Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Asistente Administrativo, Entrenador/Profesor, Conserje, Coordinador/a de Bibliotecas,

SUBALTERNOS Coordinador/a de Gestién de Proyectos Educativos, Jefe/a de la Academia Municipal de
Deportes, Jefe/a de Capacitacidn Técnica.

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

UBICACION: 4ta. Calle 5-04 zona 1, San Lucas Sacatepéquez.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de formular, gestionar, implementar y desarrollar planes, programas, proyectos

y actividades que promuevan el desarrollo, social, cultural, educativo, econémico y politico para

las mujeres del municipio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Formulary proponer criterios, normas y procedimientos generales en materia educativa y
deportiva para los vecinos Sanluquefios.

2 | Planificar y ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Direccién y el cumplimiento de sus atribuciones.

3 |Informar y proponer al Concejo Municipal, cuando se aborden temas relacionados con
politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones relacionadas
con temas educativos, deportivos y de recreacion.

4 | Integrary presentar planificacion semanal de actividades de la Direccion a su cargo. X

5 |Integrar y presentar informe semanal de las actividades realizadas de la Direccién a su | X
cargo.

6 |Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en X
coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacién, en temas relacionados con los
proyectos, programas y actividades educativos, deportivos y de recreacion;

7 |Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en coordinacién X
conjunta con la Direccion Municipal de Planificacién y la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados con los proyectos, programas y
actividades educativos, deportivos y de recreacion;

8 | Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal o departamental, que X
estén orientados a temas de la Direccidn, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacién con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil.

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

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

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en carrera Educacion, 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
supervisidn. 2 afios en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

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

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente Administrativo NOMBRE NOMINAL Asistente Il
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién Municipal de
Juventud, Educacion vy
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Juventud, Educacién y Deporte Deporte

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 4ta. Calle 5-04 zona 1, San Lucas Sacatepéquez.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de informacién y documentacion y
demas asuntos que competen a la Direccidon de la Juventud, Educacién y Deporte, brindar atencion e
informacion a Jefes, Directores y Coordinadores de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a expedientes o | X
solicitudes que obran en la Direccidén o para proporcionar informacién sobre programas y

proyectos.

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

3 | Emitir correspondencia oficial de la Direccion X

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

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

6 | Administrar usuario en el Sistema Nacional de Inversidn Publica para aprobacion de | X
Programas y Proyectos.

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

8 | Integracion de la planificacion semanal de las actividades de esta Direccidn. X

9 | Integracion del informe mensual de las actividades que realiza la Direccidn. X

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

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

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

4. PERFIL
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 aios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacion. Gestion de archivos. Cddigo
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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), manejo de archivo.

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente Il
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién Municipal de
Juventud, Educacion vy
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Juventud, Educacién y Deporte Deporte

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 4ta. Calle 5-04 zona 1, San Lucas Sacatepéquez.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en la recepcidn, y atencion al vecino.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION R

1 | Atencidn al vecino que solicite de los servicios. X

2 | Elaborar una estadistica de las personas que asisten a los cursos de idiomas. X

3 | Elaboracion de expedientes administrativos de las personas que asisten a los cursos de | X
idiomas

4 | Archivar el control de asistencia de las personas que asisten a los cursos. X

5 | Llevar un control de las inscripciones de los nifios que asisten a los cursos. X

6 | Elaboracion de un archivo digital de la correspondencia recibida y enviada. X

7 | Contar con un archivo fisico de la correspondencia recibida y enviada. X

8 | Elaboracion de un archivo de fotografias de los cursos impartidos y actividades realizas X
por la oficina de la Juventud.

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

10 |Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales 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 de nivel medio

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio
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EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 aios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacidon. Gestion de archivos. Cddigo
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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), manejo de archivo.

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador  Operativo
FUNCIONAL v,V
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AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD

Juventud, Educacién y Deporte

PUESTO JEFE | Director Municipal de la Juventud, Educacién y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO Horario establecido segun planificacidn semanal RENGLON 011

UBICACION: 32 avenida y cuarta calle esquina, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de transportar personal de la Direccidn, estudiantes y atletas de los diferentes programas

y proyectos, a las sedes, establecimientos educativos e instalaciones deportivas que sean asignadas.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION R |E

1 | Coordinar con la Direccién Municipal de la Juventud, Educacién y Deporte los viajes que | X
se realicen cada semana.

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

3 | Transportar al personal de la direccidn, estudiantes y atletas de los diferentes programas | X
y proyectos a las sedes, establecimientos educativos e instalaciones deportivas que le
fueren asignadas.

4 | Notificar al mecénico asignado sobre desperfectos del vehiculo. X

5 | Reparacién de desperfectos menores den situaciones imprevistas. X

6 | Procurar el suministro oportuno del combustible. X

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

8 | Mantener limpio el vehiculo asignado. X

9 | Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo municipal asignado X

10 | Control de la bitacora. X

11 | Apoyo a otras unidades cuando se le requiera. X

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS

Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Mecanica bdsica, Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Conduccién de vehiculos, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de conducir tipo “A”

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Conserje NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo |
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FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccidn
Juventud, Educacién y Deporte

PUESTO JEFE Director/a de la Direccién Municipal de la Juventud, Educacion y Deporte.

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION: 4ta. Calle 5-04 zona 1, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de la limpieza de los diferentes ambientes de las oficinas de la Direccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R

1 | Mantener limpias las instalaciones de la Direccidn. X

2 | Mantener limpios los muebles y equipo de la Direccion. X

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

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

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

6 | 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.

7 | Ejerce las demas funciones que le seiiale o delegue la Autoridad Superior,

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 sexto primaria

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 afio de experiencia en funciones similares
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CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, proactividad, cordialidad.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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UNIDAD DE EDUCACION

Es la dependencia municipal que tiene como objetivo principal coordinar la implementacion de
todos los programas, proyectos o actividades relacionadas al dmbito de educacidon a nivel
municipal, fomentando el desarrollo de la poblacién sanluquena.

Funciones:

1) Dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas en beneficio
de la juventud y poblacién en general.

2) Coordinar, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas vy
educacidn bilingtie en el Municipio.

3) Coordinar con entidades afines a la educacién, ya sean gubernamentales o no
gubernamentales.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Educacion NOMBRE NOMINAL Coordinador |
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Educacién
Juventud, Educacién y Deporte

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacién y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Técnico Administrativo

SUBALTERNOS

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

UBICACION 6a calle 4a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas en
beneficio de la juventud y poblacion en general.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas en beneficio | X
de la juventud y poblaciéon en general

2 | Coordinar, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas y |X
educacion bilinglie en el Municipio.

3 | Coordinar con entidades afines a la educacion, ya sean gubernamentales o no | X
gubernamentales.

4 | Elaborar diagndstico de necesidades educativas para la poblacidon Sanluqueiia, segun X
edades y areas de estudio.
5 | Disefiar programas educativos. X

6 | Elaborar planificacion semanal y presentarla a la Direccién sobre los avances o | X
finalizacién de actividades.

7 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccion X
8 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X
9 | Elabora programa de charlas con tematicas dirigidas a la juventud. X
10 | Participa a nivel municipal en reuniones, capacitaciones, talleres de instituciones X
gubernamentales y no gubernamentales sobre temas educativos.
11 | Elaborar plan anual de trabajo del Departamento a su cargo X
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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 demads funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar cursos equivalentes al séptimo semestre de carrera Universitaria afin al
puesto.
OPCION B Acreditar cursos equivalentes al sexto semestre de carrera Universitaria afin al
puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 afos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez. Manejo de paquetes de Microsoft Office, Ley de Educacion, Ley de Organizaciones No
Gubernamentales para el Desarrollo.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, trabajo en equipo, planificacidn, coordinacidn con
otras entidades.

OTROS
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Técnico Administrativo | NOMBRE NOMINAL Técnico ll

FUNCIONAL

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

Juventud, Educacién vy Educacion
Deporte

PUESTO JEFE | Coordinador de Educacion

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 3ra. Avenida 3-15 Zona 1, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO
Es el responsable de apoyar en la recepcion, y atencidn al vecino.
3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID |DESCRIPCION F|R |E

1 Supervision de docentes municipales. X

2 Redalizacidén de inversidn social de los programas de Educacion. X

3 Administracién del presupuesto de los programas de Educacion. X

4 Realizacion de informes de facturas X

5 Realizacion de facturas de docentes municipales. X

6 Recepcion de llamadas telefénicas y atencién al vecino X

7 Colaborar en las actividades que la Direccidén Municipal de la Juventud, | X
Educacién y Deporte redlice en beneficio de la comunidad.

8 Apoyo Administrativo a la Direccion de la Juventud, Educacién vy X
Deporte

9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, X
manteniendo la confidencialidad del trabagjo, ain después de haber
cesado en el gjercicio de sus funciones.
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10 |Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad | X
Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le
correspondan.

11 |Y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o | X
atribuirsele a su competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar fitulo de nivel medio
OPCION B Acreditar fitulo de nivel medio
EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano de experiencia en ofro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administraciéon de informacién. Gestidon 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 cédmputo e impresion.  Manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), manejo de archivo.

OTROS
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UNIDAD DE BIBLIOTECAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Bibliotecas NOMBRE NOMINAL Coordinador |
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Bibliotecas
Juventud, Educacién y Deporte

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION: 6a calle 4a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas en
beneficio de la juventud y poblacidon en general a través de la implementacién de bibliotecas fisicas o
virtuales.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o solicitudes que realizan a la | X
Unidad.

2 Mantener clasificados los libros por orden alfabético, materia o drea de estudio, | X
codificado cada uno.

3 | Gestionar y coordinar donaciones de libros, revistas, enciclopedias, fisicas o digitales. X

4 | Sistematizar el control del archivo de la biblioteca. X

5 | Generar constancias de préstamos de libros, con los datos del prestamista, fecha de | X
entrega y devolucion.

6 | Promover la cultura de la lectura a nivel municipal. X
7 | Promover y gestionar bibliotecas para establecimientos educativos oficiales de todos los X
niveles.

8 | Realizar informes de atencidn a usuarios u otros que sean solicitados por autoridades o | X
instituciones gubernamentales.

9 | Coordinar actividades de lectura para establecimientos, tales como cuentacuentos, | X
grupos de lectura, entre otras.
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10 |Elaborar planificacién semanal y presentarla a la Direccion sobre los avances o X
finalizacién de actividades.

11 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccion X

12 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X

13 | Llevar el control, registro e informes del programa de Inversién Social de la Biblioteca X
Municipal

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

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

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

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio de alguna carrera de magisterio.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio con estudios universitarios en carrera de

Humanidades, PEM, o acreditar diploma de Bibliotecario/a.

EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 aifos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacidon. Gestion de archivos. Cddigo
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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner,
audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, coordinacion de actividades, cordialidad.

OTROS
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UNIDAD DE CAPACITACION TECNICA
Brinda apoyo integral a la Juventud y mantener un didlogo continuo con los jovenes de aldeas,
caserios, cantones y residenciales; con el fin de crear actividades de capacitacién técnica, acorde
con las necesidades e intereses, buscando potenciar sus talentos, ideas y aptitudes, fomentando
el desarrollo de la juventud sanluquefia a través de capacitaciones.

Funciones:

1) Coordinar, dirigir y ejecutar capacitaciones técnicas enfocadas a la juventud.

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

3) Promover los programas de capacitacion.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador de Capacitacion | NOMBRE NOMINAL Coordinador |

FUNCIONAL Técnica

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Capacitacidn
Juventud, Educacién y Deporte Técnica

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 42 Avenida y 12 calle, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Garantizar la formacién técnica de alta calidad, enfocada en el desarrollo de habilidades y competencias
necesarias para el crecimiento profesional de los estudiantes en areas afines a la tecnologia, lenguas y

habilidades.
3. FUNCIONES PRINCIPALES
ID | DESCRIPCION F |R |E
1 | Realizar programa anual de los cursos a impartir en coordinacion con su jefe inmediato. X
2 | Gestionar y proveer el equipo y material necesario en cada una de las capacitaciones, asi | X
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 programadas y que cumplan con los objetivos trazados. X
6 | Propone nuevos cursos que sean del interés de los vecinos del municipio. X
7 | 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.
8 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
9 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.
4. PERFIL
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar cursos equivalentes al séptimo semestre de carrera Universitaria afin al
puesto.

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afo de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 2 aios en funciones como maestro en cursos de capacitacion técnica.

CONOCIMIENTOS

Manejo de paquetes de Microsoft Office, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner,
audiovisuales, entre otros), liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.

OTROS

Conocimientos en cursos de tecnologia y programacion.
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UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS EDUCATIVOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Gestion de | NOMBRE NOMINAL Coordinador |
FUNCIONAL Proyectos Educativos

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Gestion de
Juventud, Educacién y Deporte Proyectos Educativos

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacién y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 6a calle 4a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos educativos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas en beneficio | X
de la juventud y poblacién en general

2 | Ejecutar y promover programas, proyectos o actividades educativas y educacion | X
bilingtie en el Municipio.

3 | Coordinar con entidades afines a la educacion, ya sean gubernamentales o no | X

gubernamentales.

4 | Elaborar diagndstico de necesidades educativas para la poblacién Sanluquena, X
segln edades y dreas de estudio.

5 | Disefiar programas educativos. X

6 | Elaborar planificacién semanal y presentarla a la Direccion sobre los avances o | X
finalizacion de actividades.

7 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccion X
8 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X
9 | Elabora programa de charlas con tematicas educativas. X

10 | 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.

11 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
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12 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su
competencia.

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de educacién media.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin
al puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacidn. Gestion de archivos. Cddigo
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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner,
audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, gestién de proyectos.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente Administrativo NOMBRE NOMINAL Asistente Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD |Unidad de Gestion de
Juventud, Educacién y Deporte Proyectos Educativos

PUESTO JEFE | Coordinador, Director/a Municipal de Juventud, Educacién y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 6a calle 4a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dirigir, ejecutar y promover programas, proyectos educativos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION R

1 |Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a | X
expedientes de programas de proyectos.

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

3 |Realizar requisiciones de materiales e insumos para la Unidad de|X
Gestiones de Proyectos Educativos y dar seguimiento a las mismas.

4 | Realizar procedimientos administrativos con entidades publicas y privadas X
para la gestidn de proyectos en beneficio de la nifiez y adolescencia.

5 |Integracion de la planificacion semanal de las actividades de esta X
Direccidn.

6 |Integracion del informe mensual de las actividades que realiza la |X
Direccidn.

7 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo X
la confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el
ejercicio de sus funciones.
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8 |Realizar base de datos de los beneficiarios de la Unidad de Gestion de X
Proyectos.

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de educacién media.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin
al puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 afo de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacion. Gestion de archivos. Cddigo
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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, gestion de proyectos.

OTROS
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE ALFABETISMO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de Programas | NOMBRE NOMINAL Coordinador |
FUNCIONAL de Alfabetismo

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Seguimiento
Juventud, Educacién y Deporte a los Programas de
Alfabetismo

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Maestro/a

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

Gestionar, coordinar y ejecutar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales programas o
actividades de alfabetizacién para la poblacién Sanluquefia.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F R |E

1 | Promover y ejecutar las actividades de Alfabetizacidn para la poblacién del Municipio. X

2 | Proporcionar una buena atencién con sensibilidad y compromiso social a la Poblaciéon | X
gue demanda los servicios de Alfabetizacion.

3 | Gestionar y llevar a cabo las relaciones interinstitucionales, con las diferentes |X
organizaciones que existen para la promocién de programas de Alfabetizaciéon en el
municipio.

4 | Elaborar diagnédstico de las necesidades de Alfabetizacion en el Municipio de San Lucas | X
Sacatepéquez, para disefiar programas segun edad, género y ubicacién geografica.

5 | 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-.

6 | Realizar la gestidn 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.

7 | 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.

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

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

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar los cursos equivalentes al cuarto semestre de una carrera universitaria afin
al puesto.

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 2 aios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Coordinacion de actividades. Administracion de informacién. Gestion de archivos. Codigo 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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner,
audiovisuales, entre otros). orientado/a al drea social. Buenas relaciones interpersonales.

OTROS

DEPARTAMENTO ACADEMIA MUNICIPAL DE DEPORTES

Es la dependencia que tiene como principal objetivo, la adecuada formacién fisica por medio de
actividades deportivas, y ludicas promoviendo la practica de valores y coadyuvando de esa
manera el desarrollo integral de los nifios, jévenes y adultos. Por medio de los diferentes
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programas deportivos, contribuyendo a la superacién y desarrollo educativo y cultural del
municipio. Promover y fomentar las actividades fisicas y deportivas como medio de expresién,
comunicacidon social y comunitaria, por medio de la recreacidon y el deporte a través de
actividades propias de la convivencia entre las personas del Municipio.

Funciones:

1) Coordinar y planificar los distintos programas deportivos implementados por la
Municipalidad, tales como: futbol, basquetbol, Joki, Zumba, Tai-chi y aerdbicos.

2) Planificar y dirigir las actividades relacionadas con el deporte en general dentro y
fuera municipio.

3) Planificar los torneos de competencia de las diferentes disciplinas.

4) Supervisar el buen desarrollo de la practica de las diferentes disciplinas deportivas,
gue imparten los entrenadores e instructores en el municipio.

5) Programar y supervisar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones deportivas y
equipo utilizados en los diferentes programas.

6) Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de acercamiento en
el campo deportivo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de la Academia Municipal | NOMBRE NOMINAL Jefe |
FUNCIONAL de Deportes

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento
Juventud, Educacién y Deporte Academia Municipal de
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Deportes
PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte
INMEDIATO
PUESTOS Secretaria, Auxiliar de Mantenimiento, Piloto, Entrenador
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes 011

UBICACION 42 Aveniday 12 calle, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de velar por la adecuada formacién fisica por medio de actividades deportivas, y ludicas
promoviendo la practica de valores y coadyuvando de esa manera el desarrollo integral de los nifios,
jovenes y adultos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 | Planificar y coordinar las actividades relacionadas con el deporte en general dentro y | X
fuera del municipio.

2 |Supervisar las practicas que realizan los entradores e instructores de las diferentes | X
disciplinas deportivas.

3 | Llevar el control de la asistencia de los entrenadores e instructores a sus labores. X

4 | Coordinar y planificar torneos de competencia deportiva. X

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

6 | Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccidn X

7 | Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X

8 | Gestionar y coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de | X
acercamiento en el campo deportivo.

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin

al puesto.
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EXPERIENCIA
OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 aios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez. Manejo de paquetes de Microsoft Office. En disciplinas deportivas.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), trabajo en equipo, relaciones interpersonales, liderazgo, proactividad.

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente IV
FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento
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Juventud, Educacién y Deporte Academia Municipal de
Deportes

PUESTO JEFE | Jefe de la Academia Municipal de Deportes

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 32 avenida y cuarta calle esquina, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de informacién y documentacion y
demds asuntos que competen a la Direccién, brindar atencidn e informacion a Jefes, Directores y
Coordinadores de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Atender a usuarios internos y externos para proporcionar informacion sobre cursos o | X
programas deportivos.

2 | Realizar la inscripcion de equipos para campeonatos segun planificacion X
3 | Emitir correspondencia oficial de la Direccion X
4 | Preparary entregar el equipo deportivo para los diferentes entradores. X

5 | Llevar el control del equipo deportivo asignado a cada entrenador, entrega y devolucion. | X

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

frecuentemente.
7 | Realizar requisiciones de materiales e insumos para la Direccion y dar seguimiento a las X
mismas
8 |Llevar reporte de facturas de la Direccion y tramite de las mismas. X
9 | Apoyo en el registro y control del programa de inversién social X

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

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

12 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidn o atribuirsele a su X
competencia.
4. PERFIL
ESTUDIOS
67

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez




Manual de Funciones, Organizacion y Puestos

Versién 10.2025

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 aios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacion. Gestion de archivos. Cddigo
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 computo e impresion.

audiovisuales, entre otros), cordialidad, proactividad.

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,

OTROS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Entrenador/Profesor
FUNCIONAL

NOMBRE NOMINAL

Técnico I,lI
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AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento
Juventud, Educacién y Deporte Academia Municipal de
Deportes

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Juventud, Educacion y Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 4ta. Calle 5-04 zona 1 San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dirigir, controlar y ejecutar los entrenamientos segun la disciplina de deporte asignada.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 | Planificar todas las actividades a realizar en los entrenos, para conseguir un buen | X
resultado tomando en cuenta, las reglas y condiciones de cada jugador.

2 | Presentar informes de juegos y tablas de posiciones de los encuentros deportivos que se | X

realizan.
3 | Enseiiar todo lo referente a la materia, sobre el deporte asignado para impartir a los | X
alumnos.
4 | Ser responsable del equipo asignado para el desarrollo de su entreno X
5 | Entrenar y cumplir las normas establecidas por la Academia Deportiva Municipal X

6 | Llevar el control de asistencia en los entrenos, para que el jugador pueda participar en | X
los juegos a realizarse.

7 | Verificar que los juegos se lleven a cabo sin problema alguno, y a la vez resolver | X
pequeios inconvenientes en el terreno de las acciones.

8 Presentar informe de labores mensuales. X

9 | Elaborar expedientes, para la compra de medicamentos o exdmenes que se realicen al | X
paciente.

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS
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OPCION A Acreditar titulo de nivel medio, preferentemente maestro de educacién fisica o
cursos en alguna disciplina deportiva.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio, preferentemente maestro de educacién fisica o
cursos en alguna disciplina deportiva.

EXPERIENCIA
OPCION A 1 afo de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 afios en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Cddigo 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 computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner,
audiovisuales, entre otros), liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.

OTROS

Disciplina deportiva.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Entrenador Kempo Karate y| NOMBRE NOMINAL Técnico I,lI
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FUNCIONAL Taichi

AREA/DIRECCION | Direccidn Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento
Juventud, Educacién y Deporte Academia Municipal de
Deportes

PUESTO JEFE | Jefe de la Academia Municipal de Deporte

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION: 4ta. Calle 5-04 zona 1 San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Profesional del arte marcial, cuyo objetivo principal es transmitir los principios y técnicas del karate, asi
como guiar y motivar a los estudiantes en su desarrollo fisico, mental y emocional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 Impartir clases de karate a nifios, adolescentes y adultos de diferentes niveles de | X
habilidad y experiencia.

2 | Enseiiar técnicas de karate, movimientos, defensa personal, katas (formas) y combate. X

3 | Impartir la técnica de taichi para adultos mayores con el fin de promover la salud, la | X
relajacion, la concentracién mental, el equilibrio energético a través de la practica de
formas y la atencion plena.

4 | Promover el desarrollo y mejora de su condicidon fisica a través de rutinas de | X
entrenamiento especificas, que incluyan ejercicios de resistencia, flexibilidad, fuerza y
acondicionamiento cardiovascular.

5 | Observar y corregir las técnicas de los estudiantes, asegurandose que se realicen los | X
movimientos correctamente y evitando lesiones, incluyendo ajustes en la postura, el
equilibrio, la alineacién corporal y la técnica de golpeo.

6 | Preparar a los estudiantes para exdmenes de promocién de cintas y competiciones de | X
karate, implicando entrenamiento especifico, practica de técnicas y asesoramiento sobre
estrategias de combate.

7 | Transmitir la filosofia y los valores del karate a sus estudiantes, incluyendo ensefianzas | X
sobre el respeto, disciplina, autocontrol, humildad y superacién personal.

8 | Organizar eventos como seminarios de karate, demostraciones y competiciones locales y | X
regionales.

9 | Planificar todas las actividades a realizar en las clases, para conseguir un buen resultado. | X

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

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

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio, preferentemente maestro de educacién fisica o

cursos de la especialidad.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio, y cursos de la especialidad.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 1 afio de experiencia en puestos de entrenamiento similar.

CONOCIMIENTOS

Habilidades para el manejo de equipo de cdmputo y plataformas educativas.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner,
audiovisuales, entre otros), liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.

OTROS

Disciplina deportiva.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Auxiliar de Mantenimiento NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo |
FUNCIONAL

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

Deportes

Juventud, Educacién y Deporte Academia Municipal de

PUESTO JEFE | Jefe de la Academia Municipal de Deportes

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 de la limpieza de los diferentes ambientes de las oficinas de la Direccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R
1 |Realizar actividades relacionadas con la limpieza y mantenimiento de todas las | X
instalaciones del Polideportivo Municipal y otras instalaciones deportivas cuando fuere

necesario.
2 | Cumplir con la limpieza, marcado de canchas y colocacidn de equipo en las diferentes | X
actividades de los programas deportivos de la Academia Deportiva Municipal.
3 | Mantenimiento de Utiles deportivos e indumentaria deportiva. X
4 | Velar por el control y por el uso adecuado de los suministros de limpieza asignados X
5 | Guarda absoluta reserva en el desempeifio de sus funciones, manteniendo la|X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
6 | Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
7 |Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su
competencia.
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel primario
OPCION B Acreditar titulo de nivel primario
EXPERIENCIA
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OPCION A 6 meses de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 1 afio en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Organizacidn, Limpieza, relaciones interpersonales, disciplina.

OTROS
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5. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador
FUNCIONAL v,V

Operativo

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

Deportes

Juventud, Educacién y Deporte Academia Municipal de

PUESTO JEFE | Jefe de la Academia Municipal de Deportes

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
6. PROPOSITO DEL PUESTO
Es el responsable de transportar personal de la Direccidn, materiales y equipo, segin comisiones
programadas.
7. FUNCIONES PRINCIPALES
ID | DESCRIPCION F |R |E
1 | Coordinar con la Academia Deportiva Municipal los viajes que se realicen durante cada | X
semana.
2 | Verificar diariamente el estado fisico del vehiculo, para asegurar el correcto |X
funcionamiento.
3 | Transportar personal municipal, materiales, equipo y alumnos cuando fuere necesario. X
4 | Notificar al mecdanico asignado sobre desperfectos del vehiculo. X
5 | Reparacién de desperfectos menores den situaciones imprevistas. X
6 | Procurar el suministro oportuno del combustible. X
7 | Solicitar y notificar la renovacion del seguro y placas del vehiculo asignado. X
8 | Mantener limpio el vehiculo asignado. X
9 | Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellos | X
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
10 | Llevar control del servicio y mantenimiento del vehiculo municipal asignado X
11 | Control de la bitacora. X
12 | Apoyo a otras unidades cuando se le requiera. X
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13 | Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo Ia|X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

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

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

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Conduccidn de vehiculos, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de conducir.
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