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DIRECTORIO TOMO XII

TOMO XIlI DIRECCION MUNICIPAL DE AGUA

e Director(a) Municipal de Agua
e Gestor(a) Administrativa

UNIDAD TECNICA ADMINISTRATIVA

e Coordinador Técnico Administrativo

e Técnico de Mapeo

e Oficial Administrativo de Expedientes y Mapeo
e Oficial Administrativo de Cobranza

UNIDAD DE LECTORES Y FONTANEROS

e Coordinador de Lectores y Fontaneros
e Asistente

e |ector de Contadores

e Fontanero

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 establecid 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

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

y Experiencia.
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TOMO XIi
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DIRECCION MUNICIPAL DE AGUA

La Direccion Municipal de Agua, es la encargada de desarrollar y coordinar planes y
programas para el manejo integral del recurso hidrico, asi como asegurar la provisiéon
continua y de calidad del agua potable, implementar programas de educacién sobre
el uso racional del agua, promover la adopcidon de tecnologias avanzadas para la
gestion del agua potable, coordinar con entidades nacionales e internacionales el
desarrollo de proyectos conjuntos, logrando una gestién mds eficiente y especializada
de los recursos hidricos, mejorando la salud publica, fortaleciendo la infraestructura,

promoviendo la sostenibilidad vy resiliencia, y fomentando la participacién comunitaria.
Funciones:

1) Proponer en coordinacién con el MARN, normas necesarias para garantizar que
la utilizacién y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua,
se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

2) Promover campanas de sensibilizacion para la conservacion de los recursos
naturales y la proteccion del medio ambiente, dirigidos a: la nifez, juventud,
adultos y mujeres.

3) Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente.

4) Elaboracion de planes y programas de proteccion y conservaciéon de la flora y
fauna del municipio.

5) Coordinary promover la participacion de la poblacion en los procesos de gestion

para reducir riesgos.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Director/a Municipal de Agua

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Director/a Municipal de NOMBRE NOMINAL Director I, II, lll y IV
FUNCIONAL Agua
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD Direcciéon
Agua
PUESTO JEFE Alcalde Municipal
INMEDIATO
PUESTOS Asistente, Piloto, Coordinador de la Unidad Técnica Administrativa y
SUBALTERNOS Coordinador de Lectores y Fontaneros
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6a calle 5a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es el responsable de planificar, organizar, coordinar y evaluar las acciones que corresponden a la
proteccién y mejoramiento para la conservacién de la hidrografia del Municipio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

DESCRIPCION

Planifica, organiza, coordina y evalia las actividades de la Direccidn.

Aprobar en el Sistema de servicios de Gobiernos Locales notas de crédito y débito

Disenar propuestas para formulacién o actualizacién de politicas municipales, de
reglamentos, ordenanzas y de manuales de operacién de procesos, en temas de
agua potable.

Apoyar alas comisiones del Concejo Municipal y demds érganos relacionados con
la administracion, operacién y mantenimiento de los servicios pUblicos municipales,
para la observancia y aplicacion de la gestion ambiental.

Brindar asistencia técnica ala Comisién de Fomento Econdmico, Turismo, Ambiente
y Recursos Naturales y a otras comisiones del Concejo, asi como a las comisiones
del Consejo Municipal de Desarrollo-COMUDE-.

Recibir las denuncias de infraccidén a la normativa ambiental y trasladarlas al
Juzgado de Asuntos Municipales para la iniciacién del procedimiento
correspondiente.

Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas administrativas
para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del Area a
cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas de acuerdo a los
Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

Integra y revisar el Plan Operativo Anual -POA- de cada una de las unidades a su
cargo, velando por el cumplimiento y ejecucion del mismo.
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9 Realizar informe semanal y mensual de las labores realizadas en la Direccidn. X
10 | Consolidar la Memoria de Labores de la Direccién y Unidades que la conforman. X
11 | Realizar supervisiones sorpresivas al personal de campo X
12 | Promover reuniones con Coordinadores para verificar y evaluar el avance en las X

actividades de la Direccion.

13 | 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.

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

Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditar titulo universitario de Ingenieria Ambiental, Agronomia o carrera afin.
Colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo universitario de Ingenieria Ambiental, Agronomia o carrera afin.
Colegiado activo.

EXPERIENCIA

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

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

CONOCIMIENTOS

Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Probidad, Ley de Compras
y Contrataciones, Gestibn Ambiental, Recursos Naturales.

HABILIDADES

Manejo de equipo de cdmputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
escdner, entre otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificaciéon, Resolucién de Conflictos, Toma
de decisiones, numérica y verbal.

OTROS

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

NOMBRE Gestora Administrativa NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo
FUNCIONAL LIL L 1V
AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD

Agua
PUESTO JEFE Director/a Municipal de Agua
INMEDIATO
PUESTOS Coordinador de Lectores y Fontaneros, Coordinador Técnico Administrativo
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6a calle 5a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades técnicas y administrativas
de las unidades que conforman la Direccidn, garantizando la adecuada ejecucién de los procesos,
la atencién oportuna a los usuarios y el cumplimiento de los lineamientos institucionales, fungiendo
como enlace operativo entre la Direccidn y las unidades administrativas y de campo.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR| E

1 Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, organizar y/o dictar lineamientos | X
administrativos para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas, reportando si fuera el caso las faltas administrativas de acuerdo a
los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

2 Coordinar, proporcionar lineamientos y supervisar al personal administrativo y de | X
campo para que cumplan con sus atribuciones, infformando a la Direccidn sobre
incumplimientos detectados.

3 Administrar los recursos financieros asignados al programa de Inversién Social. X
4 Redalizar reportes peridédicos del presupuesto asignado al programa de inversidon X
social.

5 Coordinar con la persona encargada de redlizar las solicitudes de compra, | X
verificando que se cuente con los materiales y suministros necesarios para el
desarrollo de las actividades administrativas y de campo.

6 Gestionar el proceso de adquisicion de los insumos necesarios para la cloracion en | X
los sistfemas de agua del Municipio.

7 Asistir a capacitaciones, talleres y reuniones por temas de actualizacion o X
implementacion de nuevos procesos en el Sistema de Gobiernos Locales.
8 Velar porque cada una de las solicitudes de los vecinos tales como reparacién de X

fugas, cambio de contador, cambio de llave, reconexiones, inspecciones e
instalaciones nuevas, se desarrollen de forma eficiente y oportuna.
9 Asegurar que se brinde atencién a los usuarios de manera cordial y oportuna. X

10 | Aprobar, conforme lineamientos establecidos por la Direccidén, notas de | X
crédito/débito cuando sean autorizadas por la Autoridad Superior.
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11 | Aprobar el registro de ftraspasos de servicios nuevos de agua conforme |x
procedimientos internos.

12 | Resolver conflictos presentados por los vecinos, dentro del dmbito de su | X
competencia, e informar a la Direccién en casos relevantes.

13 | Creary actudlizar registros de servicios de agua potable. X

14 | Supervisar que la gestidon de expedientes cumpla con los requisitos establecidos X
para su adecuado registro y archivo.

15 | Solicitary analizar reportes quincenales del funcionamiento de los sistemas de agua X
y maquinaria existente en la Direccion.

16 | Coordinar, previa autorizacidon de la Direccidon, con otras dependencias X

municipales y entidades externas, acciones para la mejora del servicio.

17 | Dar cumplimiento a las disposiciones giradas por la autoridad superior para el | X
eficiente desarrollo de las actividades de la Direccion.

18 |Implementar, coordinar y supervisar las estrategias para disminuir la cartera de X
morosidad.
19 | Coordinar las distintas actividades con el personal administrativo y de campo X

asignado a la Direccién.

20 | Revisar y otorgar el visto bueno a los permisos administrativos del personal de las | X
unidades (fales como permisos personales, salidas temporales y ofros de similar

naturaleza)

21 | Coordinar y desarrollar reuniones de seguimiento con el personal técnico y X
administrativo para la evaluacién de resultados.

22 | Supervisar el adecuado registro, control y archivo de la documentacion generada X

en la Direccion.

23 | Coordinar la elaboraciéon de oficios, informes y documentos administrativos, | X
asegurando su correcta emision.

24 | Dar seguimiento al trédmite de solicitudes ingresadas, verificando su atencion | X

oportuna.
25 | Verificar la correcta integracién de expedientes administrativos. X
26 | Redlizar las gestiones correspondientes en el Sistema de Servicios GL. X

27 | Guardar absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la | X
confidencialidad del trabajo.

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

29 | Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o aftribuirsele 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 de experiencia en otro puesto municipal

OPCION B 2 anos en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Elaboracion de documentos oficiales. Administracion de informacién. Gestién de archivos. Cédigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lucas Sacatepéquez. Manejo de paquetes de Microsoft Office, acuerdos municipales que
competen.

HABILIDADES

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

OTROS
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UNIDAD TECNICA ADMINISTRATIVA

Es la Unidad encargada de administrar documentalmente los registros y procesos de
operacion en la prestacion y venta de servicios de agua potable para la poblacién del
municipio de San Lucas Sacatepéquez, con la finalidad de contar con un banco de
datos precisos que contribuya al desarrollo eficiente de las actividades administrativas

de la unidad y asi brindar atencidn personalizada y efectiva para los usuarios.

Funciones.

1) Atender eficientemente y con informacion veridica cuando lo solicite el usuario
de servicios de agua potable.

2) Estricto control de los servicios de Agua Potable, de forma documental, fisica y
digitalmente.

3) Ejecutar de manera racional y responsable los recursos econdmicos asignados all
Programa de Inversién Social.

4) Brindar datos estadisticos de la ejecucidon presupuestaria del manejo de los
recursos para mantener un eficiente rendimiento operativo en la produccion y
abastecimiento del recurso hidrico.

5) Desarrollar estrategias eficientes para la recuperacion de la cartera morosa con

la que actualmente cuenta la Direccidon Municipal de Agua.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Coordinador Técnico Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador Técnico | NOMBRE NOMINAL Coordinador |, 'y lll

FUNCIONAL Administrativo

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de Agua | DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad Técnica
Administrativa

PUESTO JEFE | Director/a Municipal de Agua

INMEDIATO

PUESTOS Técnico de Mapeo, Oficial de Expedientes y Mapeo y Oficial de Cobranza.
SUBALTERNOS

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6a calle 5a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar, dirigir, supervisar las funciones del personal a su cargo, para proporcionar
los servicios de agua potable a la poblacién en cantidad y calidad suficientes, llevando un control
adecuado y actualizado de los usuarios del servicio asi como la administracién del presupuesto asignado
para llevar a cabo de manera eficiente y eficaz el dptimo funcionamiento de la Unidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID | DESCRIPCION F |[R |E

1 Coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades relacionadas a la Unidad | X
Técnica Administrativa.

2 Coordinar, dirigir, proporcionar lineamientos y supervisar al personal de la Unidad | X
para que cumplan con sus afribuciones.

3 Solicitar Resolucién Municipal una vez al mes para la captaciéon de muestras que se X
llevan al laboratorio del INFOM.
4 Diligenciar ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social la recertificacion X

de la calidad de Agua para Consumo Humano en proyectos de abastecimiento.

5 Escanear papeleria en general (informes, facturas, requisiciones, andlisis INFOM, | X

etc).
6 Manejo de la ejecucion del Programas de Inversién Social. X
7 Realizar informes y reportes periddicos del presupuesto de Inversion Social. X

8 Gestionar el proceso de adquisicién de los insumos necesarios para la cloracion en | X
los sistemas de agua del Municipio.

9 Asistir a capacitaciones, talleres, reuniones por temas de actualizaciéon o X
implementacion de nuevos procesos en el Sistema de Gobiernos Locales.

10 | Coordinar con ofras instituciones en lo relacionado a calidad del agua potable. X

11 | Velar porque el proceso administrativo para la instalacién de nuevos servicios de | X
Agua Potable se desarrolle de forma eficiente y en el menor tiempo posible.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez

\CIPAL j;
@gﬂ Dq 5




SNICIPAL g,

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos - Direcciéon Municipal de Agua

12 | Efectuar la evaluaciéon de desempeno del personal de campo.

13 | Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual POA de la Unidad X

14 | Elaborar y presentar el Presupuesto de Gasto Anual de la Unidad X

15 | Elaborar y presentar la planificacion semanal de actividades de la Unidad. X

16 | Elaborary presentar el informe semanal de la Unidad. X

17 | Elaborar y presentar la Memoria de Labores de la Unidad. X

18 | Asegurar que se brinde atencidn a los usuarios de manera cordial y oportuna. X

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Estudios universitarios con 6to. Semestre en Ciencias Ambientales y/o agricolas.

OPCION B Acreditar tfitulo de Nivel Diversificado con estudios universitarios afines al puesto
aprobado como minimo el 6to. Semestre.

EXPERIENCIA

OPCION A Mayor a 3 anos en femas de agua y saneamiento comprobable.

OPCION B 1 afo de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacion o
supervision. 2 afos en puesto de ofra serie.

CONOCIMIENTOS

1 ano de experiencia en otro puesto de la serie directiva, jefatura, coordinacién o supervisidon. 2 anos en
puesto de ofra serie.

HABILIDADES.

Manejo de equipo de codmputo e impresidbn. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner,
enfre ofros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Resolucién de Conflictos, Toma de decisiones,
numérica y verbal.

OTROS
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Técnico de Mapeo
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Técnico de Mapeo NOMBRE NOMINAL Técnico LIy il

AREA/DIRECCION Direccion Municipall DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad Técnica
de Agua Administrativa

PUESTO JEFE Coordinador Técnico Admistrativo

INMEDIATO

PUESTOS SUBALTERNOS | Ninguno

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6° calle 5% avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de llevar a cabo el levantamiento actualizado de la ubicacion fisica de los servicios de
Agua Potable con que se cuentan y los que se puedan agregar en los diferentes sectores del Municipio de
San Lucas Sacatepéquez.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Disenar plan de trabajo de cada sector del municipio para conformar un banco de datos | X
de servicios de agua potable, tamano y presién de tuberia preciso y eficiente.

2 | Gestionar el apoyo de fontaneros para determinar la ubicacion de los servicios ya | X
instalados como de las nuevas instalaciones.
3 | Determinar las diferentes lineas de distribucion del agua e identificar el tamafo y presidn | X
de tuberia y la ubicacion exacta de las llaves de distribucién con que actualmente se
cuenta.

4 | Actualizar constantemente con los cambios respectivos y/o agregados, en el mapa del
programa de AUTOCAD.

5 | Rendir informes constantes de los cambios y/o actualizaciones que se realicen en los | X
servicios de agua vy lineas de distribucion o cualquier otro cambio en la red de tuberia del
municipio.

6 | ldentificar los servicios de agua potable que se encuentren cortados por morosidad y adn X
cuentan con ingreso de agua potable.
7 | Redlizar el mapeo de la red de distribucién y servicios de agua potable en el municipio. | X

8 |Levantamiento completo de la red de agua potable del municipio, abarcando la | X
georeferenciacion de todos los elementos que la conforman, tales como llaves de paso,
pozos, sistemas de bombeo y mds componentes de la infraestructura.

9 | Participar activamente en los procesos de modernizacién de la Direccién. X

10 | Brindar apoyo directo al Director Municipal de Agua en todas las labores administrativas y
de campo que le sean asignadas.
11 | Ofras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas. X

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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4. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION B Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal
OPCION B 2 anos de experiencia en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Microsoft Office, AutoCad, Gestion de documentacion interna. Elaboraciéon de documentos oficiales.
Administracion de informacion. Gestidon de archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal,
Reglamento interno de Trabajo de la Municipal de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computacién, Trabajo en equipo

OTROS

Técnico de Mapeo
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Técnico de Mapeo NOMBRE NOMINAL Técnico I, Iy Il

AREA/DIRECCION Direccion Municipall DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad Técnica
de Agua Administratfiva

PUESTO JEFE Coordinador Técnico Admistrativo

INMEDIATO

PUESTOS SUBALTERNQOS | Ninguno

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 022

UBICACION 6° calle 52 avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de llevar a cabo el levantamiento actualizado de la ubicacion fisica de los servicios de
Agua Potable con que se cuentan y los que se puedan agregar en los diferentes sectores del Municipio de
San Lucas Sacatepéquez.
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3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F E

1 Disenar plan de trabajo de cada sector del municipio para conformar un banco de datos | X
de servicios de agua potable, tamafio y presidn de tuberia preciso y eficiente.

2 | Gestionar el apoyo de fontaneros para determinar la ubicacién de los servicios ya | X
instalados como de las nuevas instalaciones.

3 | Determinar las diferentes lineas de distribucién del agua e identificar el tamano y presiéon | X
de tuberia y la ubicacion exacta de las llaves de distribucidn con que actualmente se
cuenta.

4 | Actualizar constantemente con los cambios respectivos y/o agregados, en el mapa del
programa de AUTOCAD.

5 | Rendir informes constantes de los cambios y/o actualizaciones que se realicen en los | X
servicios de agua y lineas de distribuciéon o cualquier otro cambio en la red de tuberia del
municipio.

6 | ldentificar los servicios de agua potable que se encuentren cortados por morosidad y adn X
cuentan con ingreso de agua potable.

7 | Redlizar el mapeo de la red de distribucion y servicios de agua potable en el municipio. | X

8 |Levantamiento completo de la red de agua potable del municipio, abarcando la | X
georeferenciacion de todos los elementos que la conforman, tales como llaves de paso,
pozos, sistemas de bombeo y mds componentes de la infraestructura.

9 | Participar activamente en los procesos de modernizacion de la Direccidn. X

10 | Brindar apoyo directo al Director Municipal de Agua en todas las labores administrativas y
de campo que le sean asignadas.

11 | Oftras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas. X

4, PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION B Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal
OPCION B 2 anos de experiencia en funciones afines al puesto
CONOCIMIENTOS
Microsoft Office, AutoCad, Gestion de documentacion interna. Elaboracion de documentos oficiales.
Administracion de informacion. Gestidon de archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal,
Reglamento interno de Trabajo de la Municipal de San Lucas Sacatepéquez.
HABILIDADES
Manejo de equipo de computacion, Trabajo en equipo
OTROS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo
LIy IV
AREA/DIRECCION Direccién Municipall DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad Técnica
de Agua Administrativa
PUESTO JEFE Coordinador Técnico Admistrativo
INMEDIATO

PUESTOS SUBALTERNOS | Ninguno

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON

011

UBICACION

6° calle 5% avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central

PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de proporcionar apoyo administrativo y de atencidon al usuario en la Unidad Técnica
Administrativa, encargado del registro y mapeo de los servicios, red de tuberia de agua, llaves de distribucion,
vdlvulas de aire instaladas en servicios domiciliares o en la tuberia de distribucion de cada sector del
municipio en el programa AUTOCAD, asi como la recepcion y diligencia de la documentacion para servicios
nuevos de agua potable.

FUNCIONES PRINCIPALES

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Recepcionar solicitudes de Agua Potable, papeleria completa (formulario de solicitud,
fotocopia de escrituras de terreno, fotocopia de DPI, estado de cuenta de IUSI al dig,
certificacion de direccién).

2 Redalizar érdenes de inspeccidon de solicitudes de Agua Potable.

3 Emitir rdenes de pago de solicitudes de Agua ya inspeccionados, para autorizacién por
el Senor Alcalde Municipal.

4 Realizar pedidos de accesorios y herramienta al Coordinador de la Unidad para mantener
una existencia en almacén interno.

5 Controlar la entrega de accesorios y herramientas a personal de campo (llaves de paso, X
codos, adaptadores, etc), para el desempeno de sus funciones.

6 Llevar inventario de materiales para despacho a fontaneros y/o proyectos, gestionar
despacho con almacén municipal.

7 Mapear servicios de agua potable, red de tuberia, llaves de distribucion y vdlvulas de aire
del Municipio en el programa AUTOCAD.
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8 Coordinar con el Técnico de Mapeo inspecciones en campo para la ubicacion fisica de X

los Servicios de Agua Potable red de tuberia, llaves de distribucién y vdlvulas de aire para

su registro en el programa de AUTOCAD.
9 Atender puUblico, estados de cuenta, cambio de contadores, servicios directos, etc.
10 Otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas. X

8. PERFIL
ESTUDIOS
OPCION A Acreditaciéon de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION B Acreditaciéon de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal
OPCION B 2 anos de experiencia en funciones afines al puesto
CONOCIMIENTOS
Microsoft Office, AutoCad, Gestidn de documentacién interna. Elaboracion de documentos oficiales.
Administracién de informacion. Gestidon de archivos. Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal,
Reglamento interno de Trabajo de la Municipal de San Lucas Sacatepéquez.
HABILIDADES
Manejo de equipo de computacion, Trabajo en equipo
OTROS
15
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Oficial de Cobranza NOMBRE NOMINAL Oficial Administrativo
LALHy IV
AREA/DIRECCION Direccién Municipal DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad Técnica
de Agua Administrativa
PUESTO JEFE Coordinador de la Unidad Técnica Administrativa
INMEDIATO

PUESTOS SUBALTERNOS | Ninguno

HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON

011

UBICACION

6° calle 5% avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central

2.

PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de proporcionar apoyo administrativo y de atencion al usuario en la Unidad Técnica
Administrativa, responsable de la recuperacién de la cartera morosa a tfravés de la implementacion de
estrategias de cobranza, suscripcién de convenio de pago con el usuario y creacion de un banco de datos

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a servicios con
morosidad de pago.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez

2 Llevar el control en digital y fisico de cartera morosa.

3 Suscribir convenios de pago

4 Dar seguimiento de cobranza a los usuarios que solicitan solventar su deuda por medio de
convenio de pago.

5 Emitir rdenes de corte de servicio luego de 3 meses de morosidad. X

6 Coordinar con los fontaneros de cada sector el corte de los servicios. X

7 Solicitar a los fontaneros informen de cualquier anomalia que se presente en los servicios
de agua que fuesen cortados por morosidad de pago.

8 Emitir notas de Recordatorio de pago.

9 Emitir notas para cambio de contadores en mal estado. X

10 Coordinar reconexiones de servicios con los fontaneros de cada sector.

11 Archivar y escanear documentos. X
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12 Oftras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas. X
4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.

OPCION B Acreditaciéon de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.

OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal

OPCION B 2 anos de experiencia en funciones afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Microsoft Office, Gestidn de documentacién interna. Elaboracion de documentos oficiales. Administracién
de informacién. Gestidén de archivos. Coddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Reglamento interno de
Trabajo de la Municipal de San Lucas Sacatepéquez.

HABILIDADES

Manejo de equipo de computacion, Trabajo en equipo

OTROS
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UNIDAD DE LECTORES Y FONTANEROS

Es la Unidad encargada de administrar y velar por el funcionamiento oportuno de los
sistemas de dotacion de agua para cada sector del Municipio, asi mismo se encargard
de coordinar al personal de campo designado para llevar a cabo las conexiones nuevas
de servicios de agua potable, reparaciones y mantenimiento que requiera la red de

tuberia de abastecimiento del vital liquido.
Funciones.

1) Velar por el cumplimiento en el horario de encedido y apagado en los sistemas
de abastecimiento del agua de cada sector del municipio.

2) Dotar a entera satisfaccion el liquido vital a cada usuario del servicio.

3) Velar por el buen funcionamiento de los sistemas de dotacion de agua potable.

4) Llevar un control 6ptimo en cuanto al abastecimiento de cloracién en los sistemas
de agua potable.

5) Coordinary supervisar a lectores y fontaneros para que cumplan con eficiencia y

en el menor tiempo posible las actividades inherentes a su cargo.

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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Coordinador de Lectores y Fontaneros

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Coordinador de Lectores y NOMBRE NOMINAL Coordinador |, 'y lll
FUNCIONAL Fontaneros
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Lectoresy
Agua Fontaneros
PUESTO JEFE Director Municipal de Agua
INMEDIATO
PUESTOS Asistente, Lector de Contadores, Fontanero y Ayudante de Fontanero
SUBALTERNOS
HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes y segun la necesidad RENGLON 011
del servicio

UBICACION 6a calle 5a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar, dirigir, supervisar las funciones del personal a su cargo, con el objeto de
brindar a la poblacion el liquido vital de forma éptima cumpliendo con los estdndares de salud
establecidos. Asi mismo el éptimo funcionamiento de los sistemas de abastecimiento, red de tuberia,
llaves de distribucién y servicios domiciliares, para que el usuario tenga a entera satisfaccién el
servicio de agua potable.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Supervisar que los sistemas de Agua Potable cumplan con los horarios de | X
abastecimiento y que se encuentren funcionando bien.

2 Planificar y supervisar las actividades que ejecutan los fontaneros y lectores X

3 Supervisar los niveles y buen funcionamiento de los sistemas de cloracion en las | X
diferentes fuentes de agua potable.

4 Monitorear el estricto horario de arranque de los equipos de bombeo en los | X
diferentes pozos, tuberias y lineas de abastecimientos en todos los sectores del
municipio.

5 Monitorear el buen funcionamiento de los equipos de bombeo durante el fiempo | X
de su activacion y reportar cualquier falla que se detecte.

6 Abastecer constantemente toda clase de accesorios, materiales, herramientas y | X
equipo para la realizacion de las diferentes actividades de fontaneros y lectores.

7 Realizar inspecciones solicitadas. X
8 Elaborar informes solicitados. X
9 Programar anualmente las vacaciones del personal de la Unidad. X
10 |Registro de las actividades en bitdcora correspondiente. X

Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez
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11 | Efectuar la evaluacién de desempeno del personal de campo. X

12 | Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual POA de la Unidad

13 | Elaborar y presentar el Presupuesto de Gasto Anual de la Unidad

14 | Elaborar y presentar la planificacién semanal de actividades de la Unidad. X

15 | Elaborary presentar el informe semanal de la Unidad. X

16 | Elaborary presentar la Memoria de Labores de la Unidad. X
17 | Asegurar que se brinde atencidén a los usuarios de manera cordial y oportuna. X

18 | Ejerce las demds funciones que le senale o delegue la Autoridad Superior, Normas X

Legales y aquellas que por su haturaleza le correspondan.

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION B Acreditacién de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 anos de experiencia en puesto municipal.

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

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de documentos oficiales. Administracién de informacién. Gestidon de archivos. Codigo
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 codmputo, Gestidbn de documentos internos, responsabilidad.

OTROS
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Asistente
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Asistente NOMBRE NOMINAL Asistente |, 1y Il
FUNCIONAL
AREA/DIRECCION | Direccion Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD Unidad de Lectores y
Agua Fontaneros
PUESTO JEFE Coordinador de la Unidad de Lectores y Fontaneros
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 08:00 a 17:00 de lunes a viernes RENGLON 011

UBICACION 6° calle 5% avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de proporcionar apoyo administrativo y de atencidon al usuario en la Unidad de
Fontaneros y Lectores, asi mismo realizar administrativamente los cambios en los servicios de agua
potable, cuando asi lo requiera el usuario y por cambios de contador, traspasos o actualizaciones.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION FIR|E

1 Atender a usuarios internos y externos sobre consultas o seguimiento a expedientes | X
o solicitudes que obran en la unidad o para proporcionar informacién sobre
gestiones de estados de cuenta, cambio de contadores, servicios directos, etc.

2 Emitir e imprimir titulos de Servicios de Agua Potable X
3 Registrar y actualizar traspasos de Servicios de Agua Potable X
4 Control de érdenes de inspeccién que se le entregan al Coordinador de la Unidad, X

para que se realicen en el menor tiempo posible (3 dias hdbiles).
5 Crear cuenta corriente en el sistema de las solicitudes de Agua Potable ya | X
autorizadas por el Senor Alcalde, para que puedan empezar a cancelar su canon
de agua.

6 Ingreso al Sistema de Gobiernos Locales lecturas mensuales de abastecimiento de X
servicios de agua potable.

7 Verificar en el Sistema de Gobiernos Locales las lecturas ingresadas por los X
lectores.
8 Corregir rutas de toma de lecturas, (agregar nuevos servicios, cambiar de X

posicion algun usuario, cambio de contadores de agua, cambio de direcciones,
etc.), cuando lo soliciten los senores lectores.

9 Mantener actuadlizada la base de datos del personal de la Unidad de Lectores y X
Fontaneros.
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10 | Elaborar la solicitudes de vacaciones correspondientes al personal de la Unidad. X

11 | Escaneo de papeleria general de solicitudes de servicio de agua potable, para su X
archivo, resguardo y custodia de forma fisica y digitall

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

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

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacién de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
OPCION B Acreditacion de Nivel Diversificado en carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA

OPCION A 1 anos de experiencia en puesto municipal.

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

CONOCIMIENTOS

Microsoft Office, AutoCad, Gestion de documentacién interna. Elaboracién de documentos
oficiales. Administracion de informacion. 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 computacion, Trabajo en equipo.

OTROS
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Fontanero
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Fontanero NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo
FUNCIONAL LIy IV
AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD |Unidad de Lectoresy
Agua Fontaneros
PUESTO JEFE Coordinador de la Unidad de Lectores y Fontaneros
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO Segun normativa interna. RENGLON 011

UBICACION 6° calle 5% avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de proporcionar el servicio técnico a los sistemas de agua potable, asi como
encargado de las suspensiones y reconexiones del servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Velar por el funcionamiento de las de bombas de Agua Potable X

2 Realizar los movimientos de llaves de distribucidn de Agua en los diferentes sistemas. | X

3 Realizar las suspensiones y reconexiones de servicios de agua potable. X

4 Llevar a cabo el cambio de llaves de contadores de agua cuando se encuentran | X
en mal estado.

5 Efectuar las reparaciones de fugas en servicios de agua. X

6 Realizar las conexiones nuevas de servicios de agua potable. X

7 Apoyar en la lectura de contadores cuando sea necesario. X
8 Cumplir con las autorizaciones de suspensiones y reconexiones. X

9 Otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas. X

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacion de diploma de nivel primario.

OPCION B Acreditacion de diploma de nivel bdsico.
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EXPERIENCIA
OPCION A 1 ano de experiencia en puesto municipal.
OPCION B 2 anos de experiencia en funciones afines.

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Proactividad, Responsabilidad, Puntualidad, relaciones interpersonales.

OTROS
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Ayudante de Fontanero
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Ayudante de Fontanero NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIy IV

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD |Unidad de Lectoresy
Agua Fontaneros

PUESTO JEFE Coordinador de la Unidad de Lectores y Fontaneros

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO Segun normativa interna. RENGLON 022

UBICACION 6° calle 5% avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de apoyar en el servicio técnico a los sistemas de agua potable, asi como
encargado de las suspensiones y reconexiones del servicio.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|{R|E

1 Apoyar a fontaneros en suspensiones, re conexiones, instalaciones nuevas de | X
servicios de agua potable.
2 Reparar tuberias dafadas. X

3 Apoyar a fontaneros en suspensiones, re conexiones, instalaciones nuevas de | X
servicios de agua potable.

4 Reparar tuberias danadas. X

5 Apoyar en toma de lecturas de contadores de agua cuando sea necesario. X
6 Realizar el mantenimiento de los sistemas de Agua del Municipio. X

7 Otras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas. X
4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacién de Nivel Primario.

OPCION B Acreditacién de Nivel Primario.

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses en puesto municipal

OPCION B 1 ano en puesto con funciones afines al puesto
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CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Proactividad, Responsabilidad, Puntualidad, Buenas relaciones interpersonales.

OTROS
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Lector de Contadores
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Lector de Contadores NOMBRE NOMINAL Trabajador Operativo

FUNCIONAL LIy IV

AREA/DIRECCION | Direccién Municipal de DEPARTAMENTO/UNIDAD | Unidad de Lectoresy
Agua Fontaneros

PUESTO JEFE Coordinador de la Unidad de Lectores y Fontaneros

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO Segun normativa interna. RENGLON 011

UBICACION 6a calle 5a avenida Zona 1 San Lucas Sacatepéquez, Mercado Municipal Central

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Es responsable de tomar las lecturas de los contadores del servicio de agua potable.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION F|R|E

1 Tomar lecturas en sectores asignados. X

2 |Tomar lecturas en macromedidores instalados en las diferentes fuentes de agua X
potable en el municipio.

3 | Redlizar el reporte de todas las lecturas realizadas. X

4 |Ingreso de lecturas al Sistema de Gobiernos Locales por medio de la Aplicacién X
Mévil.

5 | Entregar notificaciones a clientes morosos. X

6 | Inspeccionar las nuevas conexiones de servicios. X

7 | Apoyar a fontaneros cuando sea necesario. X

8 | Ofras actividades inherentes a su cargo que le sean asignadas. X

4. PERFIL

ESTUDIOS

OPCION A Acreditacién de titulo de nivel medio.

OPCION B Acreditacién de titulo de nivel medio.

EXPERIENCIA

OPCION A 6 meses de experiencia en otro puesto municipal.

OPCION B 1 anos de experiencia en puesto con funciones afines,
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CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Proactividad, Responsabilidad, Puntualidad, Buenas relaciones interpersonales.

OTROS
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