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DIRECTORIO TOMO V

TOMO V DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Director/a Municipal de Planificacion
Asistente DMP

Oficial de Proyectos

Supervisor de Obras

Auxiliar de Supervision

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

Jefe de Planificacion
Oficial DMP
Asistente Administrativa

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Jefe de Infraestructura
Oficial Administrativo
Oficial Técnico

Encargado de personal de campo
Maestro de Obras

Albanil

Ayudante de Albanil
Herrero

Ayudante de Herrero

Piloto

Piloto

Operador retroexcavadora

DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

Jefe de Gestidon Territorial

Secretaria

Piloto

Coordinador/a de Ordenamiento Territorial
Coordinador/a de Control de la Construccién Privada
Oficial Control de Construccion Privada

Oficial Administrativo
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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 establecié 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 debe cumplir con la Opcidén A o B de Estudios y
Experiencia

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

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

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

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

Dicha Oficina a la que se refiere el Codigo Municipal, en la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez se le denomind Direccion, su organizacion aprobada a través del Acta
No0.03-2020, punto décimo quinto, de fecha 09 de enero de 2020 y funciones, se detallan
a continuacion

Funciones:

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

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

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

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas
y de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

e) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social vy
productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como de la
cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos.

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

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

h) Oftras actividades relacionadas con el desempeno de su cargo y aquellas

que le encomiende el Concejo Municipal o el alcalde.
6
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL Planificacion v

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

PUESTO JEFE | Alcalde Municipal y/o Gerente Municipal

INMEDIATO

PUESTOS Asistente DMP, Supervisor de Obras, Jefe de Planificacion, Jefe de Infraestructura,

SUBALTERNOS Jefe de Gestion Territorial, Coordinador/a de Ordenamiento Territorial,
Coordinador/a de Control de la Construccion, Coordinador/a de Catastro.

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

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

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |R |E
1 Coordinar, dirigir, dar lineamientos y supervisar que se realicen las funciones de los | X
Departamentos a su cargo.
2 Asesorar a las autoridades municipales en la gestién del financiamiento de | X
proyectos; sobre su participaciéon en los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
referente a los procesos de desarrollo de infraestructura.
3 Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo X
la informacién geogrdfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.
4 Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su X
responsabilidad y atribuciones especificas.
5 Supervisar la elaboraciéon de los perfiles, estudios de pre inversidon y factibilidad de | X
los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas
y priorizadas.
6 Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de | X
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y
ejecucion.
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7 Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con | X
gue cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

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

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

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

11 | Disenar, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos X

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

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

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

15 | Redlizar informe semanal y mensual de las labores realizadas en la Direccién. X

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

de la Municipalidad.

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

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

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en carrera de Ingenieria,
Arquitectura. Colegiado activo.
OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Colegiado activo.
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EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en ofro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién
o supervision. 2 afos en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
entre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacién, Relaciones interpersonales, Resolucién de
Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial de Proyectos NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo
FUNCIONAL LIL Ny IV
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD

Planificacion

PUESTO JEFE Director (a) Municipal de Planificacién

INMEDIATO

PUESTOS ninguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, administrar y controlar los trdmites de las conciliaciones, transferencias y demds
operaciones necesarias ante EL CONCEJO DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL, SEGEPLAN Y ENTIDADES
DE GOBIERNO, en lo referente a proyectos con fondos de Concejo de Desarrollo.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R| E

1 | Gestionar y Administrar los proyectos con fondos de Consejo de Desarrollo. X

5 Realizar las gestiones ante entidades gubernamentales que intervienen en la | X
formulacién de documentos que se necesiten para conformacién de expedientes
de proyectos.

3 | Administrar las diferentes plataformas de gestion de proyectos de Consejo de | X
Desarrollo.

4 | Participar en reuniones convocadas por Consejo de Desarrollo Departamental. X

5 |Llevar junto al supervisor el confrol de avance de las obraos. X

6 | Apoyar al jefe de planificacién en la obtencién de avales de los proyectos. X

7 Ser el enlace administrativo entre la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez y X
el Consejo Departamental de Desarrollo.

8 Asistir al Jefe del Departamento de Planificacidon en temas de proyectos por X
Consejos de Desarrollo

9 Brindar atencion y apoyar en la conformacion de expedientes al Jefe de X
Planificacion y Supervisor de Obras.

10 Mantener una base de datos actualizada de proyectos por Consejo de X
Desarrollo.
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Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la X
11 | confidencialidad del frabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
12 Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, X
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
13 Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboraciéon o atribuirsele asu | X
competencia.
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de Licenciatura en Administracion de empresas.
OPCION B Acreditar titulo de Licenciatura en carrera afin.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacidén. 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 impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, audiovisuales, entre otros).

OTROS
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asistente DMP NOMBRE NOMINAL Asistente |, [y lll

FUNCIONAL

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

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

UBICACION 6°. 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 Municipal de Planificacion, brindar atenciéon e
informacidon a Jefes, Directores y Coordinadores de la Municipalidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID |DESCRIPCION R |E
Atender a usuarios internos y externos para proporcionar informacién sobre | X
expedientes ingresados a la Direccién Municipal de Planificacion.

1 Emitir correspondencia oficial de la Direccion X

2 Archivar fisica y digitalmente la comespondencia recibida y enviada, | X
actudlizdndolo frecuentemente.

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

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

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

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

7 Elaborar informes de facturas de proveedores. X

8 Realizar tradmites de habilitacion de bitdcoras para proyectos, ante la contraloria | X
general de cuentas.

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

10 | Usuario en el Sistema Nacional de Inversién PUblica para aprobacién de Programas | X
y Proyectos.

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

12 | Ejerce las demds funciones que le seiale o delegue la Autoridad Superior, Normas | X
Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.
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Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.
13
4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio
EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracién de informacidon. Gestién de archivos. Cédigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez. Manejo de paqguetes de Microsoft Office.

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS
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1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Direccidon Municipal
Planificaciéon de Planificacién

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Planificacion

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

Responsable de garantizar la calidad de los trabajos de construccién, aplicando procedimientos de
control y administracion adecuados, haciendo cumplir las especificaciones técnicas, legales y
administrativas de los contfratos de construccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

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

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

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

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

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

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

7 Dar apoyo en la supervision de proyectos administrativos. X

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 afo de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién
o supervisiébn. 2 afos en puesto de ofra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, entre ofros). Supervision, Liderazgo, Planificacién, Relaciones interpersonales,
Resolucion de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE

e .y NOMBRE NOMINAL Supervisor I, I, lily IV
FUNCIONAL Auxiliar de Supervision vper Y

Direccidn Municipal de Direccién Municipal de

AREA/DIRECCION DEPARTAMENTO/UNIDAD

Planificacion Planificacion
PUESTO JEFE . . - .,
INMEDIATO Director/a Municipal de Planificacion
PUESTOS NinauNno
SUBALTERNOS 9
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

Responsable de apoyar en las supervisiones y la calidad de los trabajos de construccidn, verificando la
aplicacion de procedimientos de control y administracion adecuados, haciendo cumplir las
especificaciones técnicas, legales y administrativas de los contratos de construccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

Supervisar las obras en general.

2 | Andlisis de avance fisico y trdmites financieros de proyectos de CODEDE y ofras fuentes | X
de financiamiento.

Monitoreo y seguimiento de informes de supervisores externos municipales.

Verificacion y validacion final de informes de proyectos por administracion.

5 | Supervisidon y validacion de informes de proyectos (programas que no forman capital fijo) | X
de la Direccidn Municipal de Planificacion.

Elaboracion de adendum de proyectos varios.

Andlisis, control y supervisidn fisica y financiera de los proyectos por administracién.

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

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

10 | Y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracidén o atribuirsele a su| X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar fitulo de nivel medio con estudios Universitarios de carrera de Ingenieria o
Arquitectura.

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto
CONOCIMIENTOS

Acciones de personal, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento de la Ley de Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural, AutoCAD Dibujo Técnico, Paquete de Microsoft Office, Conocimientos
bdsicos en administracién de obras constructivas y de personal.

HABILIDADES

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

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

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

Funciones:

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

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

3. Realizar el registro y seguimiento fisico de anteproyectos y proyectos formulados
ante el Sistema Nacional de Inversion PUblica -SNIP- Secretaria de Planificaciéon vy
Programaciéon de la Presidencia -SEGEPLAN-.

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

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

6. Coordinar la elaboraciéon, seguimiento y actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan Estratégico Multianual -PEM- y el Plan Operativo Anual -POA de la
Municipalidad, entre ofros de su competencia.

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

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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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9. Emitir dictdmenes técnicos de las obras planificadas, cuando sean requeridos en
la fase de cotizacién o licitacion.

10.  Andlizar la recopilacion, clasificacion, elaboraciéon y actualizacion de informacion
estadistica socioecondmica referente al municipio.

1. Proporcionar informacion semestral, sobre el cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, en funciéon de la evaluacion de indicadores de gestion y de
resultado.

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

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

NOMBRE Jefe de Planificacidn NOMBRE NOMINAL Jefe |, Iy lll

FUNCIONAL

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

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Oficial DMP, Secretaria DMP, Asistente Administrativa

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

El puesto de Jefe del Departamento de Planificacién es responsable de coordinar, gestionar y
evaluar técnicamente la formulacién y planificacion de planes, programas y proyectos del
municipio, asi mismo, se registren y de seguimiento al avance fisico de los proyectos ante el Sistema
Nacional de Inversién Publica.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 Disenar, presupuestar y planificar los diferentes proyectos aprobados en el Plan | X
Operativo Anual -POA- del aio fiscal en ejecucién.

2 Integrar expedientes de proyectos para sus respectivos avales ante las instituciones X
correspondientes. (Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Ministerio de Salud
PUblica y Asistencia Social, Coordinadora nacional de Areas protegidas, Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial Covial, etc.).

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

Verificar la actualizaciéon del Sistema Nacional de Inversion PUblica —=SNIP-.

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

6 Solicitar la adquisicidon de bienes y servicios para la ejecucién de proyectos a la | X
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

7 Elaborar planes de frabajo y cronogramas de ejecucidon de acuerdo a la | X
planificacion general de la Direccidn.

8 Ejecutar los proyectos por administracién municipal segin el Plan Operativo Anual | X
—POA- y cronograma de ejecucion del ano fiscal autorizado.

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

10 | Verificar la integracién de los expedientes de programas y proyectos de inversiéon | X
publica e inversidn social en ejecucién, administrados por la Direccion.

11 | Verificar la integracién de los expedientes de proyectos con cofinanciamiento de | X
las distintfas dependencias del Ejecutivo.

20
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12 | Proporcionar asistencia técnica en materia de planificacién al personal municipal, | X
representantes de comités comunitarios de desarrollo.

13 | Elaborar y proporcionar mensucimente el avance de los proyectos en ejecucién a X
la Autoridad Administrativa Superior y/o Autoridad Superior.
14 | Elaborar planillas de personal de campo de los renglones 031 y 035 de programas X

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

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.

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo Universitario de la Carrera de Ingieneria Civil, Arquitectura con
Colegiado Activo.
OPCION B Acreditar pensum cerrado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano en otro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Procesos de recursos humanos, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo,
Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la Informacion,
Conocimiento en Integracién presupuestaria, Normas SNIP para Proyectos de Inversidon Pdblica.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, entre otros), Manejo de AutoCad y dibujo técnico.

OTROS

21
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial DMP NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico |, 1y lll

FUNCIONAL

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

PUESTO JEFE | Jefe de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de la preparacién del disefio estructural de proyectos, programacién de topografia
y cdlculo de obra civil del drea técnica que se requiera en cumplimiento a los lineamientos, leyes,
acuerdos y normativas vigentes aplicables.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID |DESCRIPCION F [R |E

1 Realizar levantamientos topogrdficos para los proyectos en planificacion. X

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

3 Elaborar el estudio de factibilidad basado en las normas del Sistema de Nacional | X
de Inversién PUblica -SNIP- vigentes para el aio en ejecucién, para cada uno de
los proyectos planificados.

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

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

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS
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OPCION A Acreditar titulo de nivel medio o dibujo técnico y construccién.

OPCION B Acreditar fitulo de nivel medio en dibujo técnico y construccién y cuarto
semestre en carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano en otro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo
de Trabagjo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Contrataciones, Ley de Libre Acceso a la
Informacién,

Normas SNIP para Proyectos de Inversién PUblica..

HABILIDADES

Manejo de equipo de coémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS

Conocimientos de andlisis topogrdficos.

23
Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez


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

SNICIPAL g,

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos - Direcciéon Municipal Planificacién

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL Social y Proyectos il

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

PUESTO JEFE | Jefe de Planificaciéon

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 responsable de brindar apoyo administrativo al Jefe del Departamento de Planificacién para el
desarrollo de sus funciones asi como del manejo de la documentacion del drea.

ID | DESCRIPCION F |R |E

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

2 Conformar expedientes que se presentan ante el Consejo Departamental de | X
Desarrollo -CODEDE-.

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

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

5 Seguimiento al avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucion en la | X
plataforma del Sistema Nacional de Inversidon PUblica —=SNIP-.

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano en otro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Codigo
de Trabagjo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Confrataciones, Ley de Libre Acceso a la
Informacion,

Normas SNIP para Proyectos de Inversién PUblica

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

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

Funciones:

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

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

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

4, Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, supervision,
recepcion y liquidaciéon de obras.

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

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

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

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

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

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

11. Resolver las quejas o denuncias administrativas presentadas por los vecinos en
temas de su competencia.

12. Integrar las Comisiones de seguimiento de obras y supervision de inversiones
puUblicas municipales.
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13. Proponer y supervisar estudios y/o disenos de los proyectos de obras publicas y
proyectos tendientes a mejorar la infraestructura del municipio.

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

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

16. Revisar el plan anual de inversiones en coordinacion con Direccidon Municipal de
Planificacion.

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

18. Realizar las resoluciones para la aprobacion de liquidaciones técnicas de los
proyectos ejecutados.

27
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL

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

PUESTO JEFE | Director /a Municipal de Planificaciéon

INMEDIATO

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

SUBALTERNOS Supervisor de Albaniles, Albaniles, Ayudante de Albaniles, Herrero, Ayudante de
Herrero, Piloto, Operador retroexcavadora.

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 responsable de ejecutar las obras de infraestructura y los proyectos requeridos y autorizados del
municipio.

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 Coordinar, dirigir, acompanar y supervisar las actividades del Deparfamento de | X
Infraestructura Fisica.

Realizar informes técnicos de las obras municipales en ejecucion.

3 Coordinar y realizar visitas de campo que permita contar con informacién | X
actualizada sobre el avance de cada programa o proyecto.

4 Elaborar y actualizar un inventario permanente de la infraestructura social y | X
productiva con que cuenta el municipio, asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

5 Realizar los cdiculos de los materiales de construccidn que se necesitardn en cada | X
proyecto o programa de infraestructura.

6 Controlar la existencia de materiales de construccion en bodega para realizar | X
nuevas solicitudes de manera oportuna.

7 Controlar el pago a proveedores que suministran los materiales de construccién. X

8 .Redlizar y presentar planificaciéon semanal del Departamento a su cargo. X

9 Redlizar y presentar informe semanal y mensual de las labores realizadas en su X
Departamento

10 | Elabora la Memoria de Labores del Departamentos a su cargo. X

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar Titulo Universitario de la Carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura, con
Colegiado Activo.

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano en otro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Codigo
de Trabgjo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Confrataciones, Ley de Libre Acceso a la
Informacion,

Normas SNIP para Proyectos de Inversién PUblica

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, entre otros).

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial Administrativo NOMBRE NOMINAL Oficial  Administrativo

FUNCIONAL LIL My IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de dar seguimiento administrativamente a las solicitudes de materiales de
construccion, facturacién y pago a los proveedores.

ID | DESCRIPCION R |E

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

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

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

4 Controlar el avance de gastos por rengldn presupuestario para redalizar | X
fransferencias presupuestarias necesarias.

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

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

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

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

9 Elaboracion de informes de programas de Inversidn Social mensual. X

10 | Registrar de actualizaciones de los programas de Inversidon Social en la plataforma X
del Sistema Nacional de Inversién PUblica -SNIP-,

11 | Elaborar informes, certificaciones cuatrimestrales de los programas de Inversion X
Social.

12 | Apoyar en revisidon y control de expedientes de Programas de Inversién Social. X

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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13 | Digitalizar de papeleria de los informes de los programas de Inversidén Social

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

15 | Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la | X
confidencialidad del frabajo, aln 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.

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

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

CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Codigo
de Trabagjo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Confrataciones, Ley de Libre Acceso a la
Informacion,

Normas SNIP para Proyectos de Inversién PUblica

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
audiovisuales, enfre otros).

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial Técnico NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico |, 1y lll

FUNCIONAL

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable del disefio, medicidén y propuestas de trabajo para los programas de inversion y
proyectos administrativos de la Direccién Municipal de Planificacién.

ID | DESCRIPCION R |E

1 Realiza medicién y topografias, para la elaboracién de planos finales de proyectos
por administracion.

2 Disefa y elabora propuestas de trabajo para los programas de inversion social,
correspondientes alas zonas 1 y2, 3y 4, 5y 6; asi como saneamiento del sistema de
aguas pluviales del municipio.

3 Dibuja planos iniciales de propuestas nuevas de programas de inversidn social de
la Direccion Municipal de Planificacién.

4 Medicién para rectificar dimensiones y/o reportes de trabajo del personal 035 de
la Direccidn Municipal de Planificacién.

5 Presentar al jefe inmediato, planificacién semanal de actividades a realizar.

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

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de Nivel Medio con conocimientos bdsicos en administracion

de obras constructivas y de personal

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

OPCION A 1 ano en ofro puesto municipal
OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto
CONOCIMIENTOS

Registro y control de procedimientos internos, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo
de Trabagjo, Ley de Probidad, Ley de Compras y Confrataciones, Ley de Libre Acceso a la
Informacioén,

Normas SNIP para Proyectos de Inversién Publica.

HABILIDADES

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

audiovisuales, entre otros).

OTROS

AUTOCAD.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL Obra

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

PUESTO JEFE Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de la elaboraciéon y control de la ndmina de pagos de planillas a retribuciones a
destajo de acuerdo a la supervision de los cdlculos presentados por los encargados de obra para
la elaboracion de planillas.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Verificar las canfidades de frabajo reportadas (realizar mediciones) conjuntamente | X
con el encargado de obra y el Supervisor de Obra.

2 Revisar, tramitar y elaborar en forma quincenal y/o mensual o segun corresponda | X
la documentaciéon de pago de planillas de Retribuciones a destagjo.

3 Analizar, controlar, supervisar los cdlculos presentados por los encargados de obra | X
para la elaboracidon de planillas.

4 Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura X
respectiva.

5 Redlizar las labores administrativas que se derivan de su funcién. X

6 Dar el seguimiento a todo el proceso completo de planillas (desde la enfrega X
para aprobacion hasta el pago de las mismas).

7 Llevar un archivo fisico de la documentacién de respaldo de las planillas X
pagadas.

8 Realizar el pago de planillas. X

9 Realizar ofras actividades que se le asignen. X

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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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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.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo de nivel medio

OPCION B Acreditar titulo de nivel medio como Bachiller en Dibujo Técnico y
Construccion.

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia comprobable en puesto municipal.

OPCION B 2 anos de experiencia comprobable en puesto con funciones afines.

CONOCIMIENTOS

Paquetes de Microsoft Office. Elaboracidén de documentos oficiales. Administracién de informacién.
Gestidn de archivos. Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, conocimiento en lectura de planos.

HABILIDADES

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

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL de campo LIy IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Maestro de Obras

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 de coordinar al personal de campo para la realizacién de las obras de
construccion, coordinar con los Oficiales administrativos para los requerimientos de materiales.

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

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Trabajo en equipo, coordinacidn de personal.

OTROS

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

NOMBRE Maestro de Obras NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIy IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Albanil, Ayudante de Albanil

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 de dirigir y apoyar el trabajo de albanileria.

ID | DESCRIPCION F |R |E

1 Dirigir y acompanar el trabojo de albadileria segin las instrucciones | X
proporcionadas.

Verificar la realizacion de los trabajos de construccién de los albaniles

3 Informa sobre cualquier situacién de los trabajadores X

4 Verifica que cumplan con las normas de seguridad durante las construcciones X

5 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la | X
confidencialidad del trabagjo, ain después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.

6 Ejerce las demds 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 colaboracién o atribuirsele a su X
competencia.

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

38
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Reglamento interno de frabajo de la Municipalidad de San Lucas, Albanileria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, coordinacién de personal.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Albanil NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIy IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ayudante de Albanil

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 ejecutar las obras fisicas y mantenimiento de las mismas.

ID | DESCRIPCION F IR |E

1 Revisar calidad de materiales de construccion. X

2 ) . . X
Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos.

3 Ejecutar las directrices de sus superiores en materia de albadileria. X

4 Velar por la calidad de la obra civil. X

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

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

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

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

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Ayudante de Albail NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIy IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL LILIy IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ayudante de Herrero

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de ejecutar las obras fisicas y mantenimiento segun su drea de frabagjo.

ID | DESCRIPCION F R |E
1 Realizar corte, moldeo, soldadura y ensamble de piezas metdlicas X
2 Realizar ajustes y reparaciones de estructuras y objetos metdlicos danados X

3 Dominar el uso de diferentes tipos de metales, sus propiedades y las técnicas | X
adecuadas para cada tipo de trabagjo.

4 Revisar calidad de materiales de herreria X
5 Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos X
6 Ejecutar las directrices para la ejecucién de las obras de herreria. X
7 Velar por la calidad de la obra civil X
8 Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

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

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

CONOCIMIENTOS

Reglamento interno de trabagjo de la Municipalidad de San Lucas, Herreria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Herrero NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL L,y IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Ayudante de Herrero

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de ejecutar las obras fisicas y mantenimiento segun su drea de trabagjo.

ID | DESCRIPCION F IR |E
1 Revisar calidad de materiales de herreria X
2 Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos X
3 Ejecutar las directrices para la ejecucion de las obras de herreria. X
4 Velar por la calidad de la obra civil X

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

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

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

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

Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL LIy IV

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

Planificacioén. Infraestructura.
PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura
INMEDIATO
PUESTOS Niguno
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 ejecutar las obras fisicas y mantenimiento de herreria en apoyo a los herreros.

ID | DESCRIPCION F [R |E
1 Ejecutar las obras fisicas y sus mantenimientos en materia de herreria. X
2 Ejecutar las directrices proporcionadas para efectuar su frabajo.. X
3 Velar por la calidad de la obra civil X

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

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

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES
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Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIL My IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de transportar personal de la Direccidn, materiales y equipo, segin comisiones
programaddas.

ID | DESCRIPCION F R |E

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

2 Administrar el suministro oportuno del combustible. X

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

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

5 Transportar personal de la Direccién, materiales y equipo. X

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

7 Apoyar a personal para transportar materiales o suministros. X

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio
EXPERIENCIA
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OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 ano de experiencia en funciones afines
CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

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

OTROS

Licencia de Conducir Ao B

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

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIL My IV

AREA/DIRECCION | Direccidon Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacioén. Infraestructura.

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

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 tfransportar personal de la Direccidn, materiales y equipo, segin comisiones
programadas.

ID |DESCRIPCION F |R |E

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

2 Administrar el suministro oportuno del combustible. X

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

4 Llievar control del servicio y mantenimiento del vehiculo municipal asignado, X
informando al mecdnico sobre los desperfectos del mismo.

5 Transportar personal de la Direccién, materiales y equipo. X

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

7 Apoyar a personal para transportar materiales o suministros. X

8 Manejo de camidn de volteo de 1y 2 gjes. X

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar fitulo de nivel medio
OPCION B Acreditar fitulo de nivel medio
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EXPERIENCIA

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

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

HABILIDADES

Manejo de camidén de 1y 2 gjes, relaciones interpersonales, cordialidad.

OTROS

Licencia de Conducir A
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Operador NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL retroexcavadora Especializado |

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

PUESTO JEFE | Jefe de Infraestructura

INMEDIATO

PUESTOS Niguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de transportar personal de la Direccidn, materiales y equipo, segin comisiones
programaddas.

ID | DESCRIPCION F IR |E

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

Control de la bitdcora

3 Traslado de material de construccion a las distintas dreas en donde sea requerido. | X

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

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

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio
EXPERIENCIA
OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 ano de experiencia en funciones afines
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CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

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

OTROS

Licencia de Conducir Ao B

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

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

Funciones:

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

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

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

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

5. Mantener coordinacién y comunicacién permanente con los actores
involucrados en la construccién, cédmaras, asociaciones entre otros.

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

7. Verificar la atencidn a los vecinos que necesiten una asesoria técnica relacionada
con el diseno desde una vivienda unifamiliar hasta una urbanizacion.

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

9. Coordinar inspecciones de campo dentro de la jurisdiccién municipal a efecto de
establecer silos inmuebles que se encuentran en proceso de construccidon cuentan con
la licencia respectiva vigente.

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

NOMBRE Jefe de Gestién NOMBRE NOMINAL Jefe |yl

FUNCIONAL Territorial

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

PUESTO JEFE | Director /a Municipal de Planificacion

INMEDIATO

PUESTOS Secretaria, Piloto, Coordinador/a de Ordenamiento Territorial, Coordinador/a

SUBALTERNOS de Control de la Construccion, Coordinador/a de Catastro.

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

ID |DESCRIPCION F IR |E

1 Coordina, dirige, acompana y supervisa las actividades de ordenamiento | X
territorial, construccién privada y catastro.

2 Redalizar informes técnicos y supervisiones de ordenamiento territorial o para el | X
control de licencias y permisos de construccion.

3 Coordinar vy realizar visitas de campo que permita contar con informacion | X
actualizada para la elaboracién de propuestas.

4 Elaborar técnicamente los reglamentos y normas necesarias para la|X
implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial -POT- y para emisién de
licencias de construccion.

5 Disenar controles internos establecidos para el establecimiento del ordenamiento | X
del municipio y administracién de la informacién correspondiente al territorio.

6 Proponer nuevas metodologias para hacer mds eficientes los procesos | X
administrativos requeridos para los trdmites correspondientes al ordenamiento

territorial.

7 Emitir dictdmenes en relaciéon al ejercicio de su competencia, requeridos por sus X
superiores.

8 Asegurar que el registro de construcciones privadas con licencias se encuentre X

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

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

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

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

4. PERFIL
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ESTUDIOS

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

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en ofro puesto de la serie directiva, jefaturq,
coordinacién o supervision. 2 afos en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
entre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacién, Relaciones interpersonales, Resoluciéon
de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS

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

NOMBRE Secretaria NOMBRE NOMINAL Asistente I, Il Iy IV
FUNCIONAL

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

Planificacion. Gestion Territorial
PUESTO JEFE | Jefe de Gestion Territorial
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 de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de informacién vy
documentacién y demds asuntos que competen al Departamento, brindar atencién e informacion
a usuarios infernos y externos que lo requieran.

ID | DESCRIPCION F IR |E

1 Atender a usuarios infernos y externos sobre consultas o seguimiento a expedientes | X
o solicitudes que obran en el Deparfamento.

2 Elaborar resoluciones para la orden de cobro, para la emisién de licencias. X

3 Emitir correspondencia oficial del Departamento X

4 Archivar fisica y digitalmente la comespondencia recibida y enviada, | X
actualizdndolo frecuentemente.

5 Realizar requisiciones de materiales e insumos para el Departamento y dar X
seguimiento a las mismas
6 Conformacién de expedientes para solicitar avales ante las diferentes Unidades X

segun sea el caso.

7 Llevar reporte de facturas del Departamento y trdmite de las mismas. X

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio
EXPERIENCIA
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OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 ano de experiencia en funciones afines
CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

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

OTROS

Licencia de Conducir Ao B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Piloto NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIy IV

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

PUESTO JEFE | Jefe de Gestion Territorial

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 de transportar personal de la Direccidon, materiales y equipo, segin comisiones
programaddas.

ID | DESCRIPCION F R |E

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

2 Administrar el suministro oportuno del combustible. X

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

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

5 Transportar personal de la Direccién, materiales y equipo. X

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

7 Apoyar a personal para transportar materiales o suministros. X

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

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

4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditar titulo de nivel medio
OPCION B Acreditar titulo de nivel medio
EXPERIENCIA
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OPCION A 6 meses de experiencia en puesto municipal
OPCION B 1 ano de experiencia en funciones afines
CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

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

OTROS

Licencia de Conducir Ao B
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UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL Ordenamiento Territorial Il Ay 1V
AREA/DIRECCION | Direccidon Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacioén. Gestion Territorial

/Unidad de
Ordenamiento
Territorial

PUESTO JEFE | Jefe de Gestidn Territorial

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

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

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

2. PROPOSITO DEL PUESTO

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

ID | DESCRIPCION F IR |E

1 Coordina vy redliza visitas de campo que permita contar con informaciéon | X
actualizada para la elaboracién de propuestas.

2 Propone en la generacién de informacién territorial necesaria para la formulacién | X
de los insfrumentos de ordenamiento territorial.

3 Elabora instrumentos de gestién relacionada con la planificacién orientada hacia | X
el fransporte.

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

5 Disena controles internos establecidos para el establecimiento del ordenamiento | X
del municipio y administracién de la informacidn correspondiente al territorio.

6 Propone nuevas metodologias para hacer mds eficientes los procesos | X
administrativos requeridos para los trdmites correspondientes al ordenamiento
territorial.

7 Colabora con las distintas comisiones interinstitucionales requeridas. X

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

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

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

4. PERFIL
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ESTUDIOS

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

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

EXPERIENCIA

OPCION A 1 ano de experiencia en ofro puesto de la serie directiva, jefatura,
coordinacién o supervision. 2 aios en puesto de otra serie.

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cémputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
entre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacién, Relaciones interpersonales, Resoluciéon
de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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UNIDAD DE CONTROL DE LA CONSTRUCCION PRIVADA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FUNCIONAL Conftrol de la I, My IV
Construccion Privada
AREA/DIRECCION | Direccidon Municipal de | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Departamento de
Planificacioén. Gestion Territorial
/Unidad de Conftrol de
la Construccion
Privada
PUESTO JEFE | Jefe de Gestidn Territorial
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 de llevar control de todas las actividades de construccion, ampliacién,
modificacion, reparacién, demolicién y supervision de edificaciones privadas del Municipio.

ID | DESCRIPCION F [R |E
1 Visita técnica y rectificacién de construcciones nuevas o existentes. X
2 Emision de dictamen técnico para construcciones nuevas o en ejecucion. X

3 Acompanamientos con los sindicos para el frazo de alineaciones municipales, | X
retiros o dreas de sesidon reguladas mediante Reglamento de Construccidn vigente
y Codigo Civil.

4 Emitir las Licencias o Permisos de Construccion, asi como acompanamiento al | X
funcionario correspondiente, en cuanto a paralizaciones.

5 Suspensiones y extensiones de tiempo estipulado a las obras nuevas y existentes. | X

6 Velar por la correcta ejecucion de las funciones de la unidad y su personal, asi | X
como el cumplimiento del Reglamento Municipal de Construccién vigente que a
esta divisibn compete.

7 Brindar asesoria técnica y direccidn en lo concerniente a construccién privada. | X

8 Regular y fomentar la mejora en la calidad, forma y funcién de las obras, asi como | X
el aspecto estructural garantizando al vecino una construccién de mejor calidad,
que se adecue a sus necesidades y concuerde con la infraestructura municipal.

9 Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la | X
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones.
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10 | Ejerce las demds funciones que le senale 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 Acreditar titulo de diversificado y octavo semestre en licenciatura en carrera
de Ingenieria, Arquitectura. Colegiado activo.

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

EXPERIENCIA

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

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

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresidon. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
enfre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacién, Relaciones interpersonales, Resolucién
de Conflictos, Toma de decisiones.

OTROS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Oficial Control de NOMBRE NOMINAL Oficial Técnico I, Il y i

FUNCIONAL Construccién Privada

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

Planificacion. Gestidn Territorial

/Unidad de Control de
la Construccion
Privada

PUESTO JEFE | Jefe de Gestion Territorial

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 proporcionar apoyo técnico en materia de construccién privada.

ID | DESCRIPCION F |R |E

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

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

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

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

5 Supervision general a los proyectos asignados a la unidad X

6 Brindar asesoria técnica a los vecinos Sanluquenos en lo concerniente a|X
construccion privada.

7 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.

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

9 Y otfras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su X
competencia.

4. PERFIL

ESTUDIOS

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

OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto municipal
OPCION B 1 anos de experiencia en funciones afines al puesto.
CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresidn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
entre ofros). Planificacién, Relaciones interpersonales, Resolucidon de Conflictos, Toma de
decisiones.

OTROS
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SACATEPERUEZ

5. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Oficial NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo |,
.. . I,y v
Administrativo Y
AREA/DIRECCION Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD Departamento de
Planificacion Gestiéon Territorial,

Unidad de Control de la
Construccién Privada

PUESTO JEFE INMEDIATO Jefe de Gestidn Territorial

PUESTOS SUBALTERNOS ninguno
HORARIO 08:00 a 17:00 horas RENGLON 011
UBICACION 6°. Calle y 4° Avenida zona 1, Edificio Municipal, San Lucas Sacatepéquez

PROPOSITO DEL PUESTO

Dar seguimiento a los procesos administrativos derivados de las paralizaciones a las construcciones que no
cuenten con la respectiva licencia para la construccion, que se llevan conjuntamente con el Juzgado de
Asuntos Municipales y de Transito de la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez. Asi como cualquier otra
activada que se asigne segun la carga laboral de la Oficina.

FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F [R |E

1 Realizar los reportes de paralizacién de construcciones que no tengan la respectiva X
licencia, segun lo que indiquen los técnicos supervisores de las zonas del municipio

2 Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Juez de Asuntos Municipales y de X
Trédnsito, dando cumplimiento a los tiempos indicados en las mismas,

3 Dar seguimiento a las construcciones que no cuenten con la respectiva licencia de X
construccién, realizando inspecciones y recorridos, segun sea el caso.

4 Acompanamiento en las diferentes diligencias e inspecciones oculares para emitir los X
informes correspondientes, segun lo indique el Juez de Asuntos Municipales mediante sus
resoluciones

5 Mantener el archivo actualizado y en orden para su facil manejo. X

6 Otras actividades que por el cargo se designe dentro de la unidad de control de la X
construccién privada.

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

8 Ejerce las demds funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, Normas Legales X

y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

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

PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar fitulo de nivel diversificado como Bachiller en Ciencias y Letras o Perito
Contador.

OPCION B Acreditar fitulo de nivel diversificado en carrera afin al puesto

OPCION A 1 ano de experiencia en otro puesto municipal

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

CONOCIMIENTOS

Paquete de Office (Word, Excel, etc.) nivel intermedio. (indispensable)
Redaccién y buena ortografia.
Conocimiento bdsico de leyes (cddigo municipal, cédigo civil) preferiblemente.

HABILIDADES

Altamente proactivo (a), seguimiento de instrucciones, Ordenado(a), Responsable

OTROS
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