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DIRECTORIO TOMO i

TOMO Il DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

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

Unidad Capacitando para la Vida

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

e Instructora Comunitaria

e Promotor/a Social

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN)

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

Unidad de Atencién Integral a la Victima

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

Oficina Municipal de Asesoria Legal

e Encargado de la Oficina Municipal de Asesoria Legal

TOMO Il DIRECCION DE INFORMATICA

e Director/a Municipal de Informdatica

e Asistente |
e Asistente ll
e Asistente lll
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En el desgloce de cada perfil de puesto se asignd el nombre nominal de cada puesto,
el cual se determind segun la Serie de puestos y la Escala de Salarios autorizada.

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

siguiente:

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
Se realiza diariamente o dos o Se lleva a cabo semanal, Se realiza frimestral,
fres veces por semana quincenal o mensualmente cuatrimestral, semestral o

anualmente

F R E

Para optar a un puesto el candidato delbbe cumplir con la Opcidén A o B de Estudios

y Experienciaq,

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Es una dependencia municipal que promueve el desarrollo intfegral de, con y para la
familia, mujer, ninez, juventud, adulto mayor y otras formas de proyecciéon social dentro
del municipio, en los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo
espacios donde se puede discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las
instituciones correspondientes, asi como establecer alianzas, planificar proyectos y
acciones en beneficio de la familia, mujer, ninez, juventud, adulto mayory la comunidad.

Funciones:

1) Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementard la
Oficina Municipal de la Mujer.

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

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

4) Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio;

5) Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

6) Promover la participacién comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

7) Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a fravés de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina
realiza en el municipio;

8) Coordinar con las dependencias responsables, la gestibn de cooperacién
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacién de acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

?) Informar y proponer al Concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos
y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;

10) Informar y proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en tfemas
relacionados con las mujeres;

11) Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacién conjunta con la Direccién Municipal de Planificacién y la Direccién
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

12) Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales
de la Familia, la Mujer, la Ninez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armonica de frabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;
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13) Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan
como fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y
violencia en contfra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacion con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil vy
organizaciones de mujeres; vy,

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

15) Supervisar, ejecutar y evaluar al personal de las unidades que estdn bajo la
Direccion.

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

17) Realizar diagndsticos, planes, programas, proyectos y actividades que garanticen
el acceso equitativo a la tierra, a recursos naturales, educacion y otros derechos
fundamentales a las mujeres, como elemento indispensable para eliminar la
extrema pobreza.

18) Asesorar el Concejo Municipal en materia de politicas municipales, la promocion
del desarrollo integral de los ninos, la juventud, las mujeres y familias del municipio,
y en el fomento de una cultura democrdtica coherente con el respecto de los
derechos humanos, proponiendo para tal efecto las medidas de las politicas
econdmicas, sociales y culturales que beneficien a los ninos, la juventud, las
mujeres y la familia del municipio.

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

20) Dar a conocer los resultados de los diagndsticos efectuados, para promover la
seguridad en salud para las mujeres, incentivando vy fortaleciendo campanas de
atencidon y cuidado materno, divulgaciéon y capacitacion en prevencion y riesgo
del VIH/SIDA para las mujeres y jovenes.

21) Promover el acercamiento de las comunidades organizadas de mujeres para la
coordinacién de las instituciones del sector publico y privado con presencia en el
Municipio de San Lucas Sacatepéquez, que impulsen politicas publicas y/o
privadas a favor de los ninos, la juventud, la familia y las mujeres del Municipio de
San Lucas Sacatepéquez, adoptando mecanismos de interlocucion y dialogo.

22) Participar enreuniones con las entidades que previene y sanciona el tréfico y trata
de personas por medio de campanas y programas de difusion y sensibilizacién
sobre la incidencia, y recurrencia de la trata y trdfico de mujeres.

23) Realizar el diagndstico y elabora propuestas de planes, programas, proyectos o
actividades que garanticen la seguridad de las mujeres, ninos y jovenes sobre el
riesgo relacionado con desastres naturales.

24) Canalizar las demandas y propuestas que los grupos de jovenes, de mujeres vy las
familias del Municipio de San Lucas Sacatepéquez, presenten como alternativas
de solucion a los problemas.
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25) Actuar como mecanismo permanente de coordinacion para la adopcion de
posiciones y estrategias del Municipio de San Lucas Sacatepéquez, en torno a los
temas de la ninez, la juventud, la mujer y la familia, tanto a nivel local, como a
nivel nacional y en los casos que fuese posible en los organismos y foros
internacionales.

26) Apoyar la creaciéon, consolidacion y articulacion del Concejo Municipal de la
Ninez y la Juventud como instancia de participacion municipal.

27) Diagnosticar e impulsar acciones preventivas y de proteccion integral ante
sitfuaciones de orfandad, abandono, conducta irregular, deficiencia mental o
riesgo social, en el Municipio de San Lucas Sacatepéquez.

28) Presentar propuestas que promuevan el diseno y ejecucidon de proyectos
relacionados con la familia, la mujer y la ninez, en coordinacién con las comisiones
de: a) Educacion, educacioén bilingUe intercultural, cultura y deportes; b) Salud y
Asistencia Social; ¢c) Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales.

29) Integrar conceptos de Interculturalidad, equidad de género y juventud a los
planes y programas y proyectos municipales.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Puestos

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

Unidad Capacitando para la Vida

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

e Instructora Comunitaria

e Promotor/a Social

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN)

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

Unidad de Atencién Integral a la Victima

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

Oficina Municipal de Asesoria Legal

e Encargado de la Oficina Municipal de Asesoria Legal

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez



SNICIPAL g,

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos — Direccion Municipal de la Mujer y Direccién de

Informdtica

Directora Municipal de la Mujer

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Directora Municipal de la NOMBRE NOMINAL Director LILIILIV
FUNCIONAL Mujer
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de la DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién
Mujer
PUESTO JEFE Alcalde Municipal y/o Gerente Municipal
INMEDIATO
PUESTOS Secretaria, Promotor Social, Conserje, Coordinador Capacitando para la Vida,
SUBALTERNOS Maestro/a de cursos de capacitacion, Promotor/a Social
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es la responsable de formular, gestionar, implementar y desarrollar planes, programas, proyectos y
actividades que promuevan el desarrollo, social, cultural, educativo, econdmico y politico para las
mujeres del municipio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

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

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

Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

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

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

8 Informar y proponer al Concejo Municipal, cuando se aborden femas relacionados X
con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones
relacionadas con las mujeres a nivel municipal

9 Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal, X
en coordinacién con la Direccidn Municipal de Planificaciéon, en temas
relacionados con las mujeres;

10 Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en X
coordinacién conjunta con la Direccién Municipal de Planificacién y la Direccién

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

11 Articular y coordinar acciones a nivel municipal con dependencias Municipales de X
la Familia, la Mujer, la Ninez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacién armdnica de frabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres

12 Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal o departamental, X
que tengan como fin la prevencion y erradicacidén de todas las formas de
discriminacién y violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas
estratégicas de articulacidén con actores institucionales, organizaciones de
sociedad civil y organizaciones de mujeres; vy,

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

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar Titulo de Nivel Medio

OPCION B Acreditar titulo universitario en Administracién de empresas/negocios,

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

EXPERIENCIA
OPCION A Minimo 02 afos en cargos gerenciales o administrativos,
OPCION B 02 anos en puesto similar dentfro de alguna Municipalidad preferiblemente en

jefatura o direccion.

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

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

OTROS

Residir en el municipio de San Lucas Sacatepéquez.

Secretaria
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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NOMBRE Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente LILII
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién
la Mujer
PUESTO JEFE Directora Municipal de la Mujer
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de apoyar en la recepcidn, registro y seguimiento de informacién y
documentacién y demds asuntos que competen a la Direccidn de la Mujer, brindar

atencién e informacidén a usuarios internos y externos que lo requieran.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

1

Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a
expedientes o solicitudes que obran en la Direccidn o para proporcionar
informacion sobre programas y proyectos.

Deberd de faccionar las minutas y memorias de los acuerdos y
compromisos de las reuniones de trabajo interno de la Direccidn.

Emitir correspondencia oficial de la Direccién

Archivar fisica y digitalmente la correspondencia recibida y enviada,
actualizéindolo frecuentemente.

Redlizar requisiciones de materiales e insumos para la Direccidn y dar
seguimiento a las mismas

Asistir a la Directora en las funciones que se le asignen

Llevar reporte de facturas de la Direccidn y trdmite de las mismas.

Realizar convocatorias de todos los eventos culturales, sociales y otras
actividades que se implementardn a través de las diferentes dreas de
trabajo de la Direccidn.

Apoyar las diferentes actividades administrativas y de logistica general
gue se realicen en las diferentes coordinaciones de la Direccion.

10

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

11

Integracién de la planificacion semanal de las actividades de esta
Direccion.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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12 |Integracion del informe mensual de las actividades que realiza la X
Direccion.

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

14 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, X

Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

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

OPCION B Acreditar Titulo de nivel medio

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 ano de experiencia en funciones secretariales.

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administraciéon de informaciéon. Gestién de
archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), manejo de archivo.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Conserje
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Conserje NOMBRE NOMINAL Trabajador
FUNCIONAL Operativo LILIIy IV
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccién
la Mujer
PUESTO JEFE Director/a Municipal de la Mujer
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON |011

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de la limpieza de los diferentes ambientes de las oficinas de la Direccidn
Municipal de la Mujer

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Mantener limpias las instalaciones de la Oficina Municipal de la Mujer. X

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

3 Mantener en orden las dreas de almacenaje de suministros X

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

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar diploma de sexto primaria
OPCION B Acreditar diploma de tercero bdsico.
EXPERIENCIA

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 ano de experiencia en funciones similares

CONOCIMIENTOS

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

Relaciones interpersonales, proactividad, cordialidad, puntualidad.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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UNIDAD CAPACITANDO PARA LA VIDA

Coordinador/a Capacitando para la Vida

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBALTERNOS Comunitario

NOMBRE Coordinador/a NOMBRE NOMINAL Coordinador LIl
FUNCIONAL Capacitando para la
Vida
AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad
la Mujer Capacitando para
la Vida
PUESTO JEFE Directora Municipal de la Mujer
INMEDIATO
PUESTOS Maestro/a de cursos de capacitacion, Promotor/a Social, Instructor/a

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

022

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir y supervisar los planes de capacitaciéon y
actividades de asesoria y orientacion social.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

1

Promover y ejecutar las actividades de capacitacién impartidas por la
Direccién Municipal de la Mujer.

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

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

Gestionar vy llevar a cabo las relaciones interinstitucionales, con las
diferentes organizaciones que existen para la promocién de
capacitacion en el municipio.

Elaborar diagndstico de las necesidades de capacitacion de las mujeres
en el Municipio de San Lucas Sacatepéquez, para disefar un programa de
formacién ocupacional, dirigido a mejorar la capacidad de ingresos
econdmicos de las familias.

Disenar un Programa para mejorar la capacidad empresarial de la mujer
del municipio y fomentar la creacion de micro, pequeia y mediana
empresa, -MIPYME-.

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

8 Elaborar planificacion semanal y presentarla a la Direccidon sobre los X
avances o finalizacién de actividades.

9 Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccion X

10 |Elaborarla memoria de labores de la Unidad a su cargo X

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

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

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar sexto semestre en carrera universitaria del drea social
EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), relaciones interpersonales, trabajo
en equipo, planificacién.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE

Promotor/a Social

NOMBRE NOMINAL

FUNCIONAL

Promotor LIl y Il

AREA/DIRECCION

Direccidon Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad

la Mujer Capacitando para
la Vida
PUESTO JEFE Coordinador/a de la Unidad Capacitando para la Vida
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON |022

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de promover los cursos y programas de la Unidad Capacitando para la

Vida.
FUNCIONES PRINCIPALES
ID DESCRIPCION FIR|E

1 Promueve la participacion de las mujeres en los distintos cursos y X
actividades programadas.

2 Coordina con el Coordinador de la Unidad y el maestro/a de cursos para | X
promover los cursos y programas de la Unidad, utilizando estrategias
efectivas.

3 Informa sobre los cursos y programas a vecinos interesados y organiza los | X
grupos.

4 Elaborar la estadistica mensual de las personas que asisten a los cursos X

5 Elaborar informes con fotografias de las actividades programas en la X
Direccion Municipal de la -DMM-.

6 Elaborar un listado de cursos que los vecinos desearian se realizaran. X

7 Elaborar listado de personas a inscribirse en cursos y programas de la | X
Direccién Municipal de la Mujer

8 Supervisar la Limpieza del mobiliario y salén de las instalaciones de la DMM | X

9 Coordinar y apoyar a las participantes e instructores de los cursos el fiempo | X
que estos duren

10 | Brindar atencidén a los ninos de las participantes que asistan a los cursos X

11 |Realizar Limpieza general una vez por semana X
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12 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, X
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el gjercicio de sus funciones.

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar fitulo de nivel medio, preferiblemente magisterio
OPCION B Acreditar Titulo de nivel medio, preferiblemente magisterio
EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 ano de experiencia en funciones afines

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de informes. Administracion de informacién por estadisticas. Gestion de
archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), Habilidad de comunicacién oral y
escrita, Sensibilidad social, Relaciones interpersonales.

OTROS

Promocidn de servicios.
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Maestro de cursos de capacitacion

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Maestro de cursos de NOMBRE NOMINAL Técnico LIy i

FUNCIONAL capacitacion

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

la Mujer Capacitando para

la Vida

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

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de coordinar y ejecutar todas las actividades concernientes a las
capacitaciones de los diferentes programas de la Direccidn Municipal de la Mujer.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

1

Realizar programa anual de los cursos a impartir en coordinacién con su
jefe inmediato.

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

Coordinar las actividades de inauguracion y clausura de cursos varios.

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

Ejecutar las capacitaciones programadas y que cumplan con los objetivos
frazados.

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

Elaborar informes con fotografias de las actividades programas en la
Direccion Municipal de la -DMM-.

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

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

1.

PERFIL
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ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de diversificado de alguna de las especialidades de
magisterio

OPCION B Acreditar titulo de diversificado de alguna de las especialidades de
magisterio

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal

OPCION B 1 ano de experiencia en funciones secretariales.

CONOCIMIENTOS

especializacion,

Elaboracion de planes de capacitacién, Instructor de cursos con dreas de

manejo de grupos. Cdéddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal,

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

HABILIDADES

resolucién de pro

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), coordinacién de actividades y

blemas.

OTROS
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Instructor comunitario

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Instructor NOMBRE NOMINAL Técnico |, II, Il

FUNCIONAL comunitario

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal | DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad

de la Mujer Capacitando para

la Vida

PUESTO JEFE Coordinador de Capacitando para la Vida

INMEDIATO

PUESTOS ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 horas RENGLON | 022

UBICACION Instalaciones de la Direccidon Municipal de la Mujer

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Ensenar y transmitir conocimientos, técnicas y habilidades a participantes de diversos cursos,
desarrollando su técnica, creatividad alimentaria para que puedan desempenarse
eficazmente a través de un emprendimiento, ya sea profesionalmente o como aficionados,
mediante la planificacién de lecciones, demostraciones prdcticas, evaluacién del
desempeno y orientacion personalizada, asegurando una experiencia de aprendizaje
integral y mofivadora.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 | Coordinar logistica para el desarrollo de los cursos (espacios, materiales, | X
fransporte).

2 | Promocionar los cursos, realizar talleres en las aldeas, caserios y cantones y | X
otros espacios,

3 |Realizar convocatorias, publicaciones en redes sociales, inscripciones, | X
logistica para el desarrollo de los cursos

4 | Coordinar y realizar la logistica en exposiciones, Clausuras, Ferias, Bazares, | X
etc.

5 |Elaborar expedientes e informes mensuales. X

6 |lmpartir cursos y talleres en las aldeas, caserios, cantones y cabecera X
municipal.

7 |Informar sobre los cursos y programas a vecinos inferesados y organizar sus | X
grupos

8 |[Supervisar la Limpieza del mobiliario y saldén del lugar donde impartié el curso | X
o taller
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9 | Coordinary gestionar cursos y talleres a impartir para la formacién para X
emprendedoras sanluguenas

10 | Ensenar técnicas culinarias, de panaderia, manualidades y otros X

11| Evaluar el desempeno de los participantes y su progreso X

12 | Formar como minimo 25 emprendedoras X

de haber

13 | Guardar absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, aun después X

cesado en ejercicios de sus funciones.

14 | Ejercer las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza Correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar cuarto semestre de la Carrera de Administracién de
Empresas.

OPCION B Contar con diplomas, certificados de cocina, reposteria, panaderia,
manualidades y otros.

OPCION A 1 ano de experiencia en impartir cursos (contar con diplomas que la
avalen)

OPCION B 1 ano de experiencia en puesto afin

CONOCIMIENTOS

Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Ley de Desarrollo Social, Ley de
Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo Econdmico.

HABILIDADES

Manejo de equipo de Coémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre ofros).

OTROS

Manejos de Office
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UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VICTIMA

Coordinador/a de UAIV

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de UAIV | NOMBRE NOMINAL Coordinador LIl y Il

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de
la Mujer Atencion Integral a

la Victima

PUESTO JEFE | Directora Municipal de la Mujer

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 3° avenida y cuarta calle esquinag, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable del fortalecimiento Institucional de la unidad de Atencién a la Victima,
por medio del diseno de un Plan de Accién Estratégico, para la prevencion, de los
diferentes fipos de violencia, a realizarse: en los Centros Educativos del Sector Oficial y
Privado del casco urbano, Aldeas, Caserios y Colonias Residenciales, del Municipio de San
Lucas Sacatepéquez.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

tengan como fin la prevencién y erradicacion de todas las formas de
discriminacion y violencia contra las personas.

ID | DESCRIPCION R |E

1 Elaborar planificacion semanal y presentarla a la Direccidén sobre los X
avances o finalizacién de actividades.

2 Elaborar informes semanales y presentarlos a Direccidn X

3 Elaborar la memoria de labores de la Unidad a su cargo X

4 Proporcionar una buena atencién con sensibilidad y compromiso social a | X
la Poblacién que demanda los servicios de la UAIV.

5 Llevar a cabo actualizacion en las leyes que protegen a las personas X

6 Realizar la gestién y el enlace con instituciones del Estado, de la iniciativa | X
privada y otras organizaciones civiles, para el fortalecimiento de los
vecinos Sanluquenos referente a sus derechos.

7 Brindar asesoramiento y acompanamiento a las personas que 1o | X
requieran.

8 Participar en las redes y/o mesas conformada a nivel departamental, que | X
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9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo | X
la confidencialidad del trabajo, aln después de haber cesado en el
ejercicio de sus funciones.

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en carrera de
Psicologia, Trabajo Social o carrera Afin. Colegiado activo.

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura,
coordinacién o supervisidn. 2 anos en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Planificacién, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos,
Toma de decisiones.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Secretaria
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL | Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente |

AREA/DIRECCION Direccién DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad de
Municipal Atencién Integral a
de la Mujer la Victima

PUESTO JEFE Coordinador/a de la Unidad de Atencién Integral a la Victima

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO
Es el responsable de apoyar en la recepcién, registro y seguimiento de informacion y
documentacién y demds asuntos que competen a la Unidad de Atencidon Integral a la
Victima, brindar atencién e informacién a vecinos, y ofras dependencias de la
Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Tener un directorio digitalizado de instituciones que velen por los derechos | X
de las personas.
Elaborar las convocatorias de las actividades que se realizan en la UAIV.

Tener un registro de llamadas salientes.

Recepcién de documentos que respalden el trabajo de la UAIV.
Tener un archivo de documentos al dia.

Encargada del Archivo de Fotografias digitales actualizado.

Tener una estadistica actualizada de las personas que se atienden en la
UAIV.
8 Contar con un registro de expedientes actualizado.

9 Control de salidas del personal que labora en la UAIV.
10 | Asistir a la coordinadora en caso de ausencia. X

NN M WIN
XX | X | X[ XX

>

>

11 Atencion al publico. X
12 | Encargada de la correspondencia de la UAIV. X
13 | Llevarla agenda de la coordinacion. X
14 | Elaborar el informe semanal. X
15 | Elaborar el informe mensual X
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16 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, X
manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber
cesado en el gjercicio de sus funciones.

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

18 | Y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar Titulo de Nivel Medio.

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

administracion o bachiller.

OPCION A 1 ano de experiencia en ofro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Coordinaciéon de actividades. Administracion de informacion. Gestion de archivos. Codigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad
de San Lucas Sacatepéquez. Manejo de paguetes de Microsoft Office.

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, audiovisuales, entre otros). orientado/a al drea social. Buenas relaciones
interpersonales.

OTROS
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Coordinador/a de la OMSAN

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a de la NOMBRE NOMINAL Oficial

FUNCIONAL OMSAN Administrafivo I, II, 1l
y IV

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

la Mujer de Seguridad

Alimentaria y
Nuftricional
(OMSAN)

PUESTO JEFE Directora Municipal de la Mujer

INMEDIATO

PUESTOS Promotor/a Social OMSAN

SUBALTERNOS

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

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir y supervisar los planes de la Oficina
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN).

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Promover y ejecutar las actividades para los avances en los objetivos y X
metas de la OMSAN.

2 Promovery ejecutar capacitaciones para los grupos objetivo del desarrollo | X
integral.

3 | Construir relaciones multisectoriales y entre unidades Municipales para X
oportunidad y beneficios.

4 Elaborar diagndstico y planes de accidn por comunidad. X

5 Analizar bases de datos, estadisticas, sala situacional, expedientes de la X
poblacién atendida.

6 Elaborar informes mensuales. X

7 Elaborar bitdcoras semanales en libro de actas aprobado de la OMSAN. X

8 Elaborar planificaciones semanales. X

9 Parficipar e informar en COMUDE. X

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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10 |Realizar convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias de X
COMUSAN.

11 | Faccionar actas administrativas de COMUSAN. X

12 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, X

manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber
cesado en el gjercicio de sus funciones.

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar sexto semestre de la carrera de Nutricionista ¢ sexto
semestre en Trabajo Social o Administraciéon de Empresas.

OPCION B Pensum cerrado de la carrera de Nutricionista 6 pensum cerrado de
la carrera de trabajo social o Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto Municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puesto afines.

CONOCIMIENTOS PREFERENTES

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Dominio de paquetes de Office. Manejo de
equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), relaciones
interpersonales, tfrabajo en equipo, planificacion.

OTROS

Conocimientos sobre plataformas virtuales como ZOOM, MEET, TEAMS.
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Promotor/a Social OMSAN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Promotor/a Social NOMBRE NOMINAL Promotor |,
FUNCIONAL OMSAN

Iy i

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Oficina Municipal
la Mujer de Seguridad
Alimentaria y

Nutricional
(OMSAN)
PUESTO JEFE Coordinador/a de la OMSAN
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON |022

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de promover y ejecutar las actividades planificadas dentro de la
Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN).

FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Promover, coordinar y facilitar las capacitaciones de la OMSAN. X

2 Realizar registros de beneficiarios, controles y protocolos de bioseguridad. | X

3 Participar en los procesos de diagndstico y planes de accidén en apoyo al | X
coordinador de la OMSAN.

4 Mantener actualizadas las bases de datos, bancos de fotografias, X
estadisticas y sala situacional.

5 Elaborar y mantener actualizados los expedientes de la poblacion X
atendida.

6 Redlizar visitas domiciliares a poblacién atendida y documentar. X

7 Reproduccioén de materiales diddcticos para las capacitaciones | X
otorgadas por la OMSAN.

8 Sostener reuniones de retroalimentacién diariamente con el coordinador X
de la OMSAN.

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

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar tercer semestre de la carrera de Trabajo Social o
Administracién de Empresas.

OPCION B Acreditar quinto semestre de la carrera de Trabajo Social o
Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto Municipal.

OPCION B 1 ano de experiencia en puesto afines.

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de informes. Administracion de informacién por estadisticas. Gestion de
archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresidn. Dominio de paquetes de Office. Manejo de
equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros), relaciones
interpersonales, tfrabajo en equipo, planificacion.

OTROS

Conocimientos sobre plataformas virtuales como ZOOM, MEET, TEAMS.

30
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez



Manual de Funciones, Organizacion y Puestos — Direccion Municipal de la Mujer y Direccién de

Informdtica

OFICINA MUNICIPAL DE ASESORIA LEGAL

Coordinador/a OMAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador/a OMAL | NOMBRE NOMINAL Asesor Legal

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de
la Mujer Atencion Integral a

la Victima

PUESTO JEFE | Director/ a Municipal de la Mujer

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable del fortalecimiento Institucional de la unidad de Atencién a la Victima,
por medio del diseno de un Plan de Accién Estratégico, para la prevencién, de los
diferentes fipos de violencia, a realizarse: en los Centros Educativos del Sector Oficial y
Privado del casco urbano, Aldeas, Caserios y Colonias Residenciales, del Municipio de San
Lucas Sacatepéquez.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

gastos de fimbres e impuestos respectivos

ID |DESCRIPCION R |E

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

2 Informar a la comunidad sobre sus derechos y responsabilidades legales

3 Facilitar la resolucion conflictos a través de métodos alternativos de
resolucidn de conflictos, como la mediacion

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

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

6 Consultoria Juridica en la sustentacion de los expedientes de la Oficina
Municipal de Asesoria Legal (OMAL) gue requieran la opiniéon legal

7 Elaboracion de las demandas judiciales si fueren necesarias, sin cubrir los
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8 Observar la mds estricta confidencialidad frente a las personas que | X
soliciten el servicio de la Oficina Municipal de Asesoria Legal

9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo | X
la confidencialidad del frabajo, aiun después de haber cesado en el
ejercicio de sus funciones.

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado activo.

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefaturq,
coordinacidén o supervision. 2 aios en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Planificacién, Relaciones interpersonales, Resolucién de Conflictos,
Toma de decisiones.

OTROS
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DIRECCION MUNICIPAL DE INFORMATICA

Es la Direccion responsable de implementar politicas que garanticen el funcionamiento
optimo de los recursos tecnoldgicos, de los equipos de cdédmputo, programas
informdticos, redes y de la administracion de las bases de datos con el objetivo de
agilizar los diferentes trdmites, procesos y gestiones internas de la Municipalidad que
permitan una eficiente administracion de la informacion y un buen servicio a los vecinos
del municipio.

Funciones:

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

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

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

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

5) Implementar Sistema Integrado de Contabilidad para Gobiernos Locales
“SICOINGL".

6) Monitoreo de los controles de accesos y permisos a los diferentes usuarios de
los sistemas, Direccidén de los proyectos de automatizacién de los procesos
municipales, que buscan fortalecer el servicio a la comunidad.

7) Administrar los portales electronicos municipales.

8) Realizar instalaciéon y mantenimiento de todos los equipos de cdmputo
municipales.

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

10) Instalacién y configuraciéon de los relojes biométricos para los marcajes de los
empleados municipales.

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

12) Configuracion de permisos administrativos y restricciones para los usuarios de
los equipos de codmputo de la institucion.

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

14) Administracion de la pdgina Web de la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez, integrando la informacidon que se reciba de las distintas
unidades de trabajo de la institucidén.

15) Realizar mantenimiento a la configuracion de las cdmaras de video vigilancia,
concentradores de red (Switches), convertidores de fibra a cobre (Media
Converter), NVRs (Network Video Recorder), DVRs (Digital Video Recorder) y
todos los equipos de la red de video vigilancia y monitoreo instalados en el
Centro de Monitoreo de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.
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16) Configuracion, programacion y realizacién de copias de seguridad de todos
los archivos digitales contenidos en los servidores de aplicaciones de la
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.

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

18) Evaluar la utilizacion de los equipos de computacion y de comunicacion a su
cargo.

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

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

21) Coordinar y desarrollar sistemas, mediante planes de trabajo que consideren
las necesidades de informacion de las dreas, de conformidad con los
principios técnicos y metodoldgicos aplicables.

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

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

24)Disenar y desarrollar mecanismos de auditoria de la informacién, para
garantizar su consistencia e integridad.

Puestos

e Director/a Municipal de Informdtica

e Asistente |
e Asistente ll
e Asistente lll
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Director Municipal de Informatica

5. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Director Municipal de NOMBRE NOMINAL Director LILIIY IV
FUNCIONAL Informdtica
AREA/DIRECCION | Direccién de DEPARTAMENTO/UNIDAD | n/a
Informdtica
PUESTO JEFE Alcalde Municipal y/o Gerencia Municipal
INMEDIATO
PUESTOS Asistentes de Informdtica
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON |011

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

6. PROPOSITO DEL PUESTO

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

7. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Crear politicas de seguridad que delimiten el uso que los usuarios pueden X
hacer de los equipos informdticos.

2 Crear los perfiles de hardware para las adquisiciones de nuevos equipos, X
que redlice la Direccidn de Administraciéon Financiera Infegrada Municipal,
GUATECOMPRAS, y emitir el dictamen técnico correspondiente.

3 Garantizar que el servicio de cOmputo sea de calidad y dptimas X
condiciones.

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

5 Supervisar el diseno de sistemas informdaticos X

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

7 Verificar la operacion de procesamiento electronico instalado, cuidando | X
que los trabagjos encomendados se desarrollen apropiada y
oportunamente, asegurando el cumplimiento de la planificacién
indicada.

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

9 Configurar permisos administrativos y restricciones para los usuarios de los | X
equipos de codmputo de la institucién.
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10

Analizar la revision de virus y desinfeccion de archivos infectados de X
todos los archivos informdticos almacenados en los equipos de cémputo
de la institucidn y en los servidores de aplicaciones.

11

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

12

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

13

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

14

Coordinar la renovaciéon de contratos anuales de los servicios de: internet, X
enlace de datos, telefonia, dominio de internet, frecuencias de
radiocomunicacion y de adquisicion de nuevas unidades.

15

Planificar, organizar, dirigir y controlar el tfrabajo de la Direccién de X
Informdtica y del personal a su cargo.

16

Integra futuras soluciones informdaticas, para aumentar la productividad y | x
tiempos de respuesta, en los servicios municipales.

17

Supervisa la correcta administracion de los recursos asignados para el X
desempeno de las funciones del drea a cargo.

18

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

19

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

8. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacién en
Computacion

OPCION B Acreditar Titulo de Ingeniero en Sistemas o carrera afin

EXPERIENCIA

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

OPCION B 2 anos de experiencia en puesto afin.

CONOCIMIENTOS

Cddigo de Trabajo, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Desarrollo de
Aplicaciones, Soporte Técnico, Seguridad Informdtica.

HABILIDADES

Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucidn de problemas, planificacion,
liderazgo. Sistemas, métodos y herramientas de informdatica
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OTROS

Asistente de Informdtica |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de NOMBRE NOMINAL Asistente |l y 1l

FUNCIONAL Informaticall

AREA/DIRECCION | Direccion de DEPARTAMENTO/UNIDAD | n/a
Informdtica

PUESTO JEFE Director Municipal de Informdtica

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable dar soporte referente a la generacién, aimacenamiento, procesamiento
y tfransmisidon de la informacién en los sistemas informdticos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|IR

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

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

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

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

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

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

7 Validar semanalmente que Ias licencias de software se encuentren X
activadas y vigentes en todos los equipos de codmputo en los que se
instalan actualizaciones
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8 Procesamiento de archivos de video, codificado y grabacién en DVD de | X
los archivos de video capturados por las cdmaras de video vigilancia en
los DVRs, instalados en diferentes oficinas de la Municipalidad.

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

10 | Implementar politicas en grupos e individuales en equipos de cémputo, X
para regular y delimitar el uso de los equipos informdaticos de la institucién.

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

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

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano en ofro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos en informdatica

HABILIDADES

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

OTROS
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Asistente de Informdtica |l

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de NOMBRE NOMINAL Asistente |11y Il

FUNCIONAL Informdtica |l

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

PUESTO JEFE Director Municipal de Informdtica

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON |O11

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable dar soporte referente a la generacién, aimacenamiento, procesamiento
y tfransmisidon de la informacién en los sistemas informdticos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

1

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

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

Validar semanalmente las licencias de software, para que se encuenfren
activadas y vigentes en todos los equipos de cémputo, en los que se
instalan actualizaciones

Procesamiento de archivos de video de las iméagenes capturadas por las
cdmaras de video vigilancia del centro de monitoreo de la municipalidad
para su entrega en DVDs cuando sea solicitada por el Ministerio PUblico,
Policia Nacional Civil u otras entidades, o en atencidn a las solicitudes de
cualquier interesando con la debida autorizacion. Procesamiento de
archivos de video, codificado y grabacién en DVD de los archivos de video
capturados por las cdmaras de video vigilancia en los DVRs instalados en:
Edificio Municipal.

Mantener un registro actualizado con el listado de direcciones IP y MAC
Adress (Direccion fisica de hardware del adaptador de red) de todos los
equipos informdticos que se conectan a las redes de datos vy
comunicacion de la institucion.

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

Da seguimiento a las nuevas implementaciones de sistemas municipales.
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8 Brinda soporte a sistemas municipales con el fin de mantener en éptimas | X
condiciones los servicios.
9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo | X
la confidencialidad del trabagjo, aln después de haber cesado en el
ejercicio de sus funciones.
10 | Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, | X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de bachiller en ciencias y letras con orientacién en
computaciéon o carrera afin.
OPCION B Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano en ofro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos en informatica

HABILIDADES

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

OTROS
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Informdtica

Asistente de Informdtica lll

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente de NOMBRE NOMINAL Asistente |, 1 y Il

FUNCIONAL Informatica lll

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

PUESTO JEFE Director Municipal de Informdtica

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON |O11

UBICACION 4°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable dar soporte referente a la generacién, aimacenamiento, procesamiento
y tfransmisidon de la informacién en los sistemas informdticos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

1

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

Revisar niveles de finta y recargar los depdsitos o cartuchos de tinta de
todas las impresoras de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez.
Redlizar limpieza y alineacion de los cabezales de impresion. Esta tarea se
realizard de forma quincenal y se realizard una prueba de impresidn que
deberd ser firmada por el usuario bajo cuyo cargo esté el equipo atendido.

Instalar de forma semanal actualizaciones de sistema operativo en todos
los equipos de computo en las oficinas que se le asignen.

Instalar de forma semanal actualizaciones de antivirus en los equipos de
coémputo

Validar semanalmente que las licencias de software se encuentren
activadas y vigentes en todos los equipos de cémputo en los que se
instalan las actualizaciones

Dar seguimiento a las nuevas implementaciones de sistemas municipales.

Realizar tareas y frabajos administrativos

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

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

4. PERFIL

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Informdtica

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de bachiller en ciencias y letras con orientacion en
computacion o carrera afin.

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afio en otro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos en informdtica

HABILIDADES

Atender a usuarios del sistema, Solucidn de problemas técnicos, Relaciones

Interpersonales

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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