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lDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Director de Recursos Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Recursos Humanos

INMEDIATO SuPERIOR Alcalde  Municipal

SUBALTERNOS Secretaria y Oficial  I.

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza.
•     Es  un  puesto  administrativo  responsable  de  las  gestiones  de  evaluaci6n  y  selecci6n  de

aspirantes  a  laborar  en  la  Municipalidad,  evaluar  el  desempeno  de  los  trabajadores  y
promover las capacitaciones para el bienestar de todo el personal.

PROP6SITO

Administrar,  dirigir,  coordinar,  controlar y  evaluar  el  recurso  humano  que  propicie  una  gesti6n
eficaz en cuanto al cumplimiento de funciones, asistencia,  permisos y sanciones.

RELAcloNES DE TRABAJ0

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal
•     Secretaria
®       Oficiall

•     Trabajadores Municipales



Externas:

•     Vecinosengeneral
•      lnstituciones ptlblicas y privadas

AUTORIDAD:

Para aplicar medidas disciplinarias y sanciones debidamente autorizadas

RESPONSABILIDAD

a)   Portoma de decisiones:

•      Es   responsable  en   el   reclutamiento,   seleccj6n,   inducci6n   y  capacitaci6n   del

personal para mejorar la calidad del recurso humano municipal.

b)   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c)   Porsupervisi6n:

•      Es responsable del personal a su cargo verificando que se cumplan las funciones

y reglamentos de la Municipalidad.

d)   For informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e)   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

®

•     Organizar,  reorganizar  y  dar  cualquier  asesoria  y  capacitaci6n  que  requieran  los

empleados municipales.

•     Organizar,    clasificar   y   llevar   el    control    de   los   archivos   de   personal    en    la

Municipalidad.

•      Emitir  contratos   a  empleados  municipales  y  por  prestaci6n   de  servicios  en  los

diferentes renglones.

•     Apoyar   y   asesorar   al    Concejo    Municipal   y   Alcalde    Municipal   en    cuanto    a

capacitaciones a empleados y prestadores de servicios.

•     Ingresar la informaci6n a la plataforma de Contraloria General de Cuentas de todos

los contratos que se realicen de personal.

•     Gestionar   y   coordinar   la   conformaci6n   de   los   expedientes   y   resoluciones   de

nombramientos, ascenso, traslados y permutas.

•      Realizar  la  correcta  aplicaci6n  del  reglamento  interno,  Ley  de  Servicio  Municipal,

C6digo  Municipal y C6digo de Trabajo,  para  la  efectiva  administraci6n  del  personal

Municipal.

•     Tramjtar  los  diferentes  movimientos  del  personal  (contratos,  sanciones,  licencias,

permisos, bajas,  reanudaci6n de labores, suspensiones, etc.).

•     Establecer    y    mantener    un    registro    de    todos    los    empleados    municipales

comprendidos en el servicio de carrera.

•     Diseflar,    coordinar   actividades    programas   de   adiestramiento   y   capacitaci6n,

programas especificos para los trabajadores municipales.

•     Presentar  a  consideraci6n  y  someter a  aprobaci6n  del  alcalde,  la  documentaci6n

relativa a los movimientos de personal y la relacionada con la aplicaci6n de medidas

y acciones disciplinarias y de despido.

•      Elaborar  y  presentar  al  alcalde,  Ios  proyectos  de  normas,  medidas  disciplinarias,

procedimientos administrativos y otros  que  considera  pertinentes,  para  la  correcta

aplicaci6n del Reglamento lnterno de la Municipalidad



®

•      Requerir de  las  unidades  organizativas  de  la  Municipalidad,  informes  peri6dicos  y

extraordinarios que se consideren necesarios.

•     Aplicar todo lo referente al Reglamento lnterno del Personal  Municipal para la mejor

administraci6n y control del personal que labora.

•     ldentificar  las  necesidades  de  formaci6n  y  capacitaci6n  del  personal,   asi  como

presentar  al  alcalde  las  propuestas  correspondientes,   para  su  consideraci6n  y

aprobaci6n

•      Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

•     Resolver las consultas que se planteen  sobre  la aplicaci6n del  Reglamento  lnterno

de Personal  Municipal y leyes relativas a la materia.

•     Actualizar y aplicar el Manual de Funciones, Atribuciones y Descriptor de puestos.

•     Realizar evaluaciones del desempefio mensualmente en  coordjnaci6n con jefes de

unidad y llevar dicha documentaci6n archivada como corresponde.

•      Realizar informe de las labores realizadas en la Direccj6n   de Recursos Humanos.

•      Firma    de    documentos    para    realizar   todo    tramite    concerniente    al    lnstituto

Guatemalteco   de   Seguridad   Social   (lGSS),    inscripci6n   en   RGAE,   Contraloria

General de Cuentas y notificaciones a diferentes unidades de la Municipalidad.

•     Supervisar al personal peri6dicamente.

•     Verificar, controlar que los expedientes del personal se encuentren en debido orden.

•     Asistir a  Reuniones dentro de  la  Municipalidad  y con  instituciones a  las  cuales  sea

convocada.

•      Atenci6n al personal municipal y ptlblico.

•     Realizar reuniones peri6dicamente con jefes de unidad  y personal en general  para

dar seguimiento a procesos, capacitaciones, etc.

•     Asistencia,  supervisi6n  y  control  de  actividades  municipales  como:  Culturales,  del

personal,  COMUDE,  etc.



•     Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la soluci6n de sus

problemas personales y labores.

•     Coordjnar el  Registro  y  control  de todo  el  personal  que  presta  sus  servicios  en  la

Municipalidad.

•     Firmar certificados de trabajo, constancias y otros documentos para los trabajadores.

•     Revisar y autorizar las solicitudes de vacaciones del personal.

•     Verificar que el registro digital y fisico de personal se encuentre actualizado.

•     Revisar resultados de la evaluaci6n de desempeno del personal municipal.

•      Desarrollar actividades para los empleados.

•     Autorizar permisos de los empleados municipales para ausentarse de sus labores.

•     Ejecutar otras actividades o funciones que le sean asignadas

®

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORIVIAC16N

•     Ser   guatemalteco   o   guatemalteca   de   origen.   Preferentemente   originario   u
originaria del municipio,  indfgena y no  indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Titulode nivel medio.

•      Estudiante de Licenciatura en ciencias Juridicas y sociales Abogacia y Notariado,
Psicologia    Industrial,    Administraci6n    de    Empresas    e    lngenieria    Industrial,

preferentemente.
•      Colegiado Activo (cuando aplique).

CONOcllvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento en Leyes, Ley de servicio Municipal, C6digo de Trabajo, C6digo

Municipal.
•     Conocimiento en manejo de personal.
•     Conocimientos en gesti6n  laboral.
•     Conocimientos    en    calculos    de    liquidaciones    laborales    y    evaluaciones

aplicadas a los aspirantes.
•     Redacci6n y ortografia



EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afio de experiencia en el area de recursos humanos o puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

0

®

•      Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.

•     Capacidad   para   implementar  politicas  y  estrategias  que  mejoren  el  ambiente  de  la

Municipalidad.

•     Tomadedecisiones.

•     Trabajoen equipo.

•      Actitud  positiva.

•      Liderazgo.

•      criterio propio.

•      Honesto.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Capacidad de analisis de problemas.

•     Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecuta„ontrol y evaluar proyectos.

•     Capacidad de negociaci6n.

•     Tactoydiscreci6n.
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OFICIAL  I Pr6xima  Revisi6n:Enero,2025

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Oficjal  I

UNIDAD ADMINISTRATIVA Recursos Humanos

lNMEDIATO SUPERIOR Director de Recursos Humanos

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUEST0

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto   administrativo   responsable   de   apoyar  en   la   recepci6n,   registro   y  seguimiento  de
informaci6n y documentaci6n que competen en la oficina de recursos humanos, brindar atenci6n
e informaci6n a trabajadores de la Municipalidad

a PROPOSITO

Realjzar un conjunto de tareas compartidas como la de organizar, controlar y dar seguimiento a
la documentaci6n e informaci6n recibida en la oficina manteniendo actualizados los expedientes.

RELACIONES DE TRABAJO

lNTERNAS:

•      Alcalde Municipal
•      Concejo Municipal
•     Directorde Recursos
•     Secretaria

•     Trabajadores Municipales



EXTERNAS:

•     Vecinosen general
•      lnstituciones ptlbljcas y privadas

AUTORIDAD:

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

C\

a)   POR TOMA DE DECIsloNES:
•      NINGUNA

b)    POR EQUIPOYBIENES:
•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c)    POR SUPERVISION:
•     Es  responsable de supervisar a los trabajadores operativos de la  municipalidad,

verificando  que  cumplan  con  sus  funciones,  en  apoyo  al  Director de  Recursos
Humanos.

d)   POR INFORMAC16N CONFIDENCIAL:
•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e)   POR VALORES:
•      Ninguna.

FUNCIONES

•     Brindarasistencia en el proceso de contrataci6n.

•     Preparar el expediente del nuevo contratante.

•     Verificar que sea completada la documentaci6n requerida para efectos,  beneficios y

compensaci6n.

•      Registrar  y  archivar  los  reclamos,   las  revisiones  de  desempefio  y  las  acciones

disciplinarias.

•     Contemplar el  papeleo correspondiente a la terminaci6n  laboral y brindar asistencia

durante las entrevistas de salida del personal.



•     Supervisar   al    personal    de    campo    y   admjnistrativo    que    realizaran    trabajos

relacionadosal    desempefio    de    su    puesto.

•     Control de entradas y salidas del personal.

•      Realizar informes de supervisi6n y trabajos realizados.

•      Recibir informaci6n y documentaci6n de las personas que solicitan empleo.

•      Recibiry organizar los expedientes del personal.

•     Mantener actualizados los expedientes.

•     Atender las solicitudes del personal de las areas de trabajo segl]n las necesidades.

•     Trasladar  documentos  o  expedientes  solicitados  al  director de  recursos  humanos

para dar el tfamite correspondiente.

•      Emitir notificaciones con  llamadas de atenci6n.

•      Supervisar la disciplina y rendimiento del personal.

•      Dar informaci6n de los requisitos y papeleria a  llenar para el  puesto.

•     Revisa   expedientes   para   contrataci6n   y   verifica   que   los   documentos   esten

completos.

•     Cumplir  con  otras  atribuciones  que  puedan  suscitarse  como  colaboraci6n   a  su

competencia.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser   guatemalteco   o   guatemalteca   de   origen.   Preferentemente   originario   u

originaria del municjpio,  indigena y no indigena.

•      Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•      Tltulode nivel medio.



CONOCIIvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•     Conocimientos    en    administraci6n    de    personal,    procesos    laborales    y

supervision  laboral.

•     Conocimiento de leyes vigentes,  Ley de servicio Municipal, C6digo Municipal,

C6digo de Trabajo.

•     Redacci6n y ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afio de experiencia en puestos similares.

a

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Faciljdad de comunjcaci6n verbal y escrita.

•     Coordinaci6n de activjdades.

•     Trabajoen equipo.

•     Soluci6n de conflictos laborales y toma de decisiones.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Tacto y discreci6n.

•     Amabilidad. Tacto y discreci6n.
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lDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTO Secretaria De Recursos Humanos

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA Recursos Humanos

lNMEDIATO SUPERloR Director de Recursos Humanos

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL  PUESTO

Es  un  puesto  administrativo,  donde  se  realizan  actividades  de  apoyo  al  director  de  recursos
humanos, redactando oficios y requerimientos especlficos.

PROP6SITO

Asistir al Director de Recursos Humanos en la coordinaci6n y ejecuci6n de las actjvidades que le
son  propias.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo  Municipal
•     Directorde Recursos Humanos

Oficiall

•     Trabajadores Municipales

6



Externas:

•     Vecinosengeneral
•      lnstituciones publicas y privadas

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a)    POR TOIVIA DE DECISIONES:
•      Ninguna

b)    POR EQulpoYBIENES:
•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c)   POR SuPERVIS16N:
•      Ninguna

d)   POR INFORMAC16N CONFIDENCIAL:
•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e)   POR VALORES:
•      Ninguna.

FUNCIONES

•     Archivar la documentaci6n que en dicha dependencia  municipal se genere.

•     Redactar los oficios e informes que el Directorde Recursos Humanos le asigne.

•     Apoyar en todos los trabajos donde sea necesaria su ayuda y que sus competencias

fisicas e intelectuales le permitan.

•     lnformar  en   cuanto   a   contrataciones,   nombramientos,   traslados,   suspensiones,

sanciones y despidos de personal a la Direcci6n Administrativa Financiera lntegrada

Municipal  (DAFIM).

•     Elaboraci6n de oficio de vacaciones.

•      Elaborar oficios de renuncias y despidos.



•     Elaborar oficios de contrataciones.

•     Elaborar memorandums y oficios ajefes de las distintas unidades.

•     Revisi6n de los expedientes, de los candidatos a optar por plazas vacantes.

•     Elaborarficha de cada empleado.

•      Realizar comisiones en actividades culturales.

•      Realizar petici6n de suministros de la unidad.

•     Apoyaren la elaboraci6n contratos.

•      Llevarel control de ingreso y egreso del personal.

•     Elaborar constancias laborales y/o ingresos.

•     Atender al publico que se presente a la oficina a realizar distintos tramites.

•     Mantener   ordenados,    actualizados   y   protegidos   los   archivos   que   contengan

informaci6n de la  Direcci6n.

•     Recibir constancias  del  lGSS  por motivos  de  enfermedad  y falta  de asistencia  del

personal.

•     Firmar reportes e informes de labores.

•     Organjzar actividades para los empleados.

•     Verificar papeleria  pendiente de firma.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORIVIAC16N

•     Ser   guatemalteco   o   guatemalteca   de   origen.    Preferentemente   originario   u

originaria del municipio, indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     "tulodenivel medio.



CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•      Conocimiento de leyes vigentes,  Ley de servicio Municipal, C6digo Municipal,

C6digo de Trabajo.

•     Redacci6n y ortografia

•      Habilidad  mecanogfafica.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afio de experiencia en puestos similares.

C

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Amabilidad.

•      lntegridad.

•      Iniciativa.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Orientarel desempeno y desarrollo del personal.

•     Trabajoen equipo.

•     Habmdad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO  DEL PUESTO Juez de Asuntos Municipales

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales

lNMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Secretaria,  Oficial I, Jefe de Policia Municipal,
Policias  Municipales.

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza.
•     Es   el   puesto   encargado   de   hacer  cumplir  las   ordenanzas   municipales,   velar   por  el

cumplimiento  de  sus  reglamentos  y  demas  disposiciones  legales   relacionadas  con   el
regimen  municipal.

PROPOSITO

Velar por el estricto cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, ordenanzas o cualqujer otra
disposici6n  municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Secretaria deAsuntos Municipales



•      Oficia'l

•      Jefe de policias Municipales

•    Policl'as Municjpales

•     Trabajadores Municipales

®

®

Externas:

•     Juezdepaz

•      Ministerio  pdblico

•       Poljc[a  Nacional  cjvjl

•     Autoridades Locales o Departamentales.

•    Vecinos en general.

AUTORIDAD

•      Ejerce autoridad yjurisdiccj6n en todo el ambito de la circunscripci6n municipal conforme

a  las  normas  de  la  Constjtuci6n  Polltica  de  la  Republica,  el  C6digo  Municipal  y demas

leyes ordinarias, ordenanzas,  los reglamentos y otras disposiciones normativas.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Es   responsable   del   cumplimiento   de   sus   funciones   de   conformidad   con   lo

establecido  en  la  Constituci6n  Polltica  de  la  Repl]blica  de  Guatemala,  las  leyes

ordinarias y en general, de velar porque se mantenga el Estado de Derecho.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equjpo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Es responsable de la supervision del personal a su cargo.

d.   Par informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municjpalidad.



e,   Poi.valores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

®

®

Ejercer  y  representar  por  delegaci6n   la  autoridad  municipal  en  asuntos  que

afecten  las  buenas  costumbres,  el  ornato  y  limpieza  de  la  poblaci6n,  el  medio

ambiente,  la salud,  los servicios ptlbljcos municipales y los servicios publicos en

general.  Se  exceptuan  los  casos  en  que el  conocimiento  de  las  materias  est6
atribuido  al  alcalde,  al  Concejo  Municipal  u  otra  autoridad,  de  acuerdo  a  las

normas legales vigentes.

Intervenir  en   acciones   irregulares  de  tipo   administrativo  que   concurran   con

hechos punibles,  debiendo certificar lo conducente al Ministerio Ptiblico.

•     Dar  parte  inmediatamente  a  las  autoridades  policlacas  en  los  casos  de  delito

flagrante, siendo responsable de conformidad con la ley.

•     Realizar todas aqueHas diligencias y expedientes administrativos que le traslade

al  alcalde  a  el  Concejo  Municipal,  en  que  debe  jntervenir  la  Municipalidad  por

mandato legal o le sea  requerido informe,  opinion o dictamen.

•     Resolver lo  procedente  cuando  una  obra  nueva  cause  dafio  publico,  o  que  se

trate  de  obra  peligrosa  para  los  habitantes y el  ptlblico,  procediendo,  segun  la

materia,     conforme     a     la     ley     y     normas     del     derecho     consuetudinario

correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

•     Atender  al  ptiblico  en  general  en  todos  aquellos  casos  que  le  corresponda

conocer al Juzgado de Asuntos Municipales y de Tfansito.

•     Mediar en todos aquellos casos de controversia entre vecinos cuando las partes

asi lo soliciten y que la materia a tratar sea susceptible de conciliar.

•     Realjzar todas las inspecciones oculares que los procesos demanden.

•     Realizar  las  demas  funciones  inherentes  a  la   naturaleza  del  puesto  que  el

reglamento indique,  y los articulos citados  162,165,  169 del C6digo Municipal y

otras  actividades  que  le sean  asignados  por el Alcalde  Municipal  o  el  Concejo

Municipal.

•     Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.



PERFIL REQUERIDO

®

a

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco a guatemalteca  de origen.  Preferentemente originario u originaria del

municjpio,  indlgena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     Abogado (a)yNotario (a).

•     Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•      Conocimiento en  Leyes Municipales.

•     Conocimiento de c6digo procesal civil.

•     Conocimiento de c6digo cjvjl.

•     Conocimiento de c6digo de Trabajo.

•     Conocimiento en Reglamentos.

•     Conocimientos de Derecho  pl]blico.

•     Conocimiento de toda la Reglamentaci6n de servicios.

•     Conocimiento de ordenanzas.

EXPERIENCIA LABORAL

•       3aftosen puestossimilares.



®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Capacidad de redaccj6n.

•      Habilidad de resolucj6n de conflictos.

•     Transparencia.

•     Tactoydiscreci6n.

•      Honestidad.

•     Adaptabilidad

•      Planjficaci6n

•      Orientaci6n hacia el logro.

•      Habilidad de analisis de problemas.

•     Trabajoen equipo.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Creatividad.

•      Disciplina.

•       lniciativa.

•      lntegridad.
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MANUAL DE PUESTOS YFUNCIONESDELAMUNICIPALIDADDEGUAZACAPAN,SANTAROSAJUEZGADODEASUNTOSMUNICIPALES C6digo        de        Documento:JAM02Fechadeelaboraci6n:lvlarzo2024-
RE

Fecha de Revisi6n:

OF'CIAL  I Pr6xjma Revision:Enero,2025

IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAINIVIEDIATOSUPERIORSUBALTERNOS                                      I Oficial  I

Juzgado de Asuntos Municipales

Alcalde  Municipal

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es un puesto que se encarga de conocer y dar tramite a los expedientes relacionados con la
violaci6nofaltadecumplimientodelasordenanzas,reglamentosodisposicionesmunicipales.

PROP6SITO

Asesorar,  apoyar  y  realizar  tfamites  que  den  apoyo  al  ptlblico  en  general  y  velar  por  la
correcta aplicaci6n de las leyes, reglamentos o disposiciones municipales.

RELAcloNES DE TRABAJO

Internas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•     Juez de Asuntos Municipales y de Tfansito

•     Secretaria

•      Jefedepolicia Municipal



•      Policfas Municipales

•            Trabajadores Municjpales

Externas:

•     Vecinosengeneral
•      lnstituciones publicas y privadas

AUTORIDAD

•     Firmar y sellar las actuaciones en que intervenga el Juez en ejercicio de sus funciones,
coordinar el trabajo de Policias Municipales.

RESPONSABILIDAD

a. Por toma de decisiones:

•     Es  responsable  de  atender  y  dar  seguimiento  a  las  ordenanzas  y  disposiciones

municipales.

b. Por equjpo y bienes:

•     Es responsabledel equipo, insumosymateriales que le sean asignados a su cargo,

debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidenclal:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipaljdad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•     Atender al pdblico en seguimiento a los expedientes dnigenciados en el I.uzgado.

•      Realizar las inspecciones oculares en el diligenciamiento de los expedientes.

•     Darseguimiento conespondiente a todos los expedientes que le sean entregados.

•     Accionar   primeras    resoluciones   de    los   expedientes   administrativos    sobre

denuncias o iniciados de oficio.

•      Redactar resoluciones de tramite,  oficios y demas dentro del diligenciamiento de

los expedientes.

•     Apoyar a otras dependencias de la municipalidad.



Fijar dia  y hora  para  las  diligencias  llevadas a  cabo  por el  Juzgado  de Asuntos

Municipales y de Transito.

Imprimir notificaciones de la resoluci6n,  previo a ser trasladadas al notificador.

Notificar expedientes al Juzgado de Asuntos Municipales y de Tfansito.

RedactarmensualmentealJuezdeAsuntosMunicipalesydeTransito,elreporte
de los expedientes trabajados.

•      Remitir al juez los expedientes trabajados a diario para su conocimiento, revision

y firma.

•            Realizarlas demasfunciones que le sean asignadas porsujefe inmediato,
el Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indigena  y no  indlgena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medio.
Preferiblemente con estudios unjversitarios en Ciencias Juridicas y Socjales.

CONOCIIVIIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento en el manejo de leyes.
•     Conocimientos de reglamentos de servicios.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afio en puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunjcaci6n verbal y escrita.
•      Amabilidad.
•     Actitud de servjcio.
•     Trabajoenequipo.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Tacto y discrecj6n.
•      Criterio propio.

•      Habilidad de analisis de problemas.
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try Fecha de elaboraci6n:Marzo2024FechadeRevjsi6n:

Pr6xima Revision:
ASUNTOS Enero, 2025

MUNICIPALES

lDENTIFICACION DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTOUNIDADADIvllNISTRATIVAlNMEDIATOSUPERIORSUBALTERNOS                                     ` Secretaria      del      Juzgado      de      Asuntos
Municjpales

Juzgado de Asuntos Municipales

Alcalde Municipal

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Esunpuestoadministrativoqueseencargadeatenderalptiblico,recepci6ndedocumentos,
memoriales,  expedientes  y  llevar el  control  de  todos  los  expedientes  que  se  gestionan  en  el
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, asi como el estado de los mismos.

PROP6SITo

Apoyar  al   Juez   de  Asuntos   Municipales  y  de  Transito,   atender  al   publico  y  mantener
informado al Juez de todo lo que suscite dentro del juzgado en su ausencia.

RELAcloNES DE TRABAJO

lntemas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•     Juez deAsuntos Municipales y de Tfansito.



®

•      Oficia'l

•      Jefedepolicia  Municipal

•      Policias Munjcipales

•     Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosen general
•      Instituciones ptlblicas y privadas

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Es  responsable  de  recibir  denuncjas  y  remitir  al  juez  los  expedientes  para  su

conocimiento,  revision y firma.

b.   Porequipoy bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

a.    Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

•     Archivar la documentaci6n que en dicha dependencia municipal se genere.

•     Redactar los oficios e informes que el iuez de asuntos municlpales le requiera y/o

asigne.

•     Apoyar   en   todos   los   trabajos   donde   sea   necesaria   su   ayuda   y   que   sus

competencias fisicas e intelectuales le permitan.

•     Expedir  certificaciones,   extractos   o   copias   aut6nticas   de   los   documentos   y

actuaciones,   asi   como   la   formaci6n   y  conservaci6n   de   los   expedientes   por

riguroso  arden  (fisico  (archivo y  libra  y digital),  recibir los  escritos  y documentos

que  le  presenten  en  el  Juzgado  de  Asuntos  Municipales  JAM-.  Emisi6n  de

oficios,  providencias y control de agenda.

Servir  de  enlace  entre  el  Juzgado  de  Asuntos  Municipales  -  JAM-  y  demas

dependencias   municipales,   entidades   estatales   o   privadas   y   las   personas

particulares.

•     Atender a  las  personas que se presenten  al Juzgado  de Asuntos  Municipales -

JAM-   e   informales,   cuando   asl   se   requiera,   del   estado   de   los   asuntos   a

expedientes  que  se  tramitan,  en  cuyo  caso  y  si  fuere  necesario,  solicitara  la

autorizaci6n del Juez de Asuntos Municipales

lncorporar lo§  memoriales y documentos a  los expedientes de  conformidad  con

las instrucciones que reciba del Juez de Asuntos Municipales.

Poner a la vista del Juez de Asuntos Municipales,  los    expedientes que ingresen

y proceder a darles el tfamite corre§pondiente.

Llevarelcontroldeloslibrosdeconocimientos,actas,resoluciones,notificaciones

y otros  que  se  crearen  en  funci6n  de  las  necesidades  del  Juzgado  de Asuntos
Municipales -JAM.

•     Tener bajo su responsabilidad el archivo del Juzgado,  cuyos expedientes llevara

en orden y debidamente clasificados.

•      Expedir  las  copias  autorizadas  que  determina  la  ley  o  deban  entregarse  a  las

partes en virtud de resoluci6n del juez.

•      Certificar cuanto documento le fuera solicitado.

•            Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le fueran asignadas

por el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.



PERFIL REQUERIDO

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de ongen.  Preferentemente orlginario  u  ongjnana  del

munjcipio,  indigena y no indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos poll'ticos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     Tftulo de educacl6n media, prefenblemente estudlante de la carrera de clencias Jurldlcas

y Sociales.

CONOCIMIENTOS

•       Manejo de office, Windows e Internet.

•       Conocimientos de Normas y Leyes Municipales.

•       Conocimiento de toda la reglamentaci6n de servicios.

•       Conocimientos en control y archivo de expedientes.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Capacidad de redacci6n.

•      Habilidad de analjsis de problemas.

•     Trabaj.o en equipo.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Actitud positiva.

•     Honesto.

•      Criterio propio.
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RDINADOR  DE  POLIC AMUNICIPAL Pr6xima Revision:Enero,2025

IDENTIFICACION DEL  PuESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA Coordinador de Policla  Municipal

Juzgado de Asuntos Municjpales

lNMEDIATO SUPERIORSUBALTERNOS                                             I
Alcalde  Municipal

Policias Municipales

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puesto de confianza.
•     Es  el  puesto  que  se encarga  de  la  planificacj6n,  coordinaci6n  y direcci6n  de  la  Policia

Municipal verificando el cumplimiento de la  Ley y Reglamento de Tfansito.

PROP6SITO

Dirigir la  policia  Municipal en  el  Municipio de Agua  Blanca y velar por el  cumplimiento de la
Ley y Reglamento de Tfansito.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•            Juez de Asuntos Municipales y de Transito

•            Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales



•               Oficial  I

•             Policias Munjcipales

•            Trabajadores Municipales

Externa§:

•     Vecinosengeneral

AUTORIDAD

•     Para aplicar la Ley y el Reglamento de Transito.

RESPONSABILIDAD

a)    Portoma de decisiones:

•      Es responsable de ejecutar planes para el control de transito vehiculary peatonal.

b)   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c)   Porsupervisi6n:

•      Es  responsable  de  supervisar a  sus  subalternos  que  cumplan  con  sus funciones

asignadas.

d)   Por informaci6n conf[dencial:

•      Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene acceso

dentro de la  Municipalidad.

a)    Porvalores:
•  Ninguna.

FUNCIONES

I      Ej.ercer la Jefatura de la policl'a Municipal.
-      Reportar al  Juzgado  de Asuntos  Municipales  y/o  alcalde  municipal  todas

aquellas actividades que pueda ocasionar problemas.

Orientar a las personas en cuanto a las areas de parqueos.
Dar buen trato a todos los habitantes y visitantes del municipio.
Mantener el orden en los dias de plaza.
Conducirse con el decoro que el caso amerita.
Inspeccionar   la   presentaci6n,   conducta   y   cumpljmiento   de   la   Policia

Municipal,  de acuerdo a sus atribuciones.



I     Dar instrucciones  a  sus  subalternos,  para  que  se  mantenga  el  orden  y

disciplina dentro del area de trabajo asignada.

•     Velar por el mantenimiento y conservacj6n del equipo de trabajo.
•      Exigir  a  los  agentes,  Ia  aplicaci6n  correcta  del  Reglamento  de  la  Policia

Municipal.
I     Atender con  respeto y  buena  educaci6n  a  las  personas  que  acuda  a  el,

dandoeltramitecorrespondientealasdenuncjasyquejasquepresenten.
•      Planificar las actividades del cuerpo de policia Municipal.
I     Organizar  convenientemente,   en   forma  justa   y   equitativa,   los  turnos,

serviciosycomisionesquedebandesempefiar,velandoquesecumplana
cabalidad.

-      Proponer  al  Alcalde,   las  medidas   adecuadas  para  el   mejoramiento  y

disciplina del cuerpo de Poljcias Municipales, subsanando las deficiencias

que se presenten.
I     lnfomar  diariamente   de   los  sucesos   ocurridos   durante   el   servicio   o

inmediatamente,  cuando las circunstancias lo ameriten.

•     Cumplir con otras funciones inherentes a su cargo, que le sean asignadas

por el jefe inmedjato, Alcalde 0 Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u origjnaria  del

municipio,  indigena y no  indlgena.

Estar en el goce de sus derechos pollticos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Preferiblemente graduado de educaci6n media.

CONOCIMIENTOS

•     Conocimiento de Ley y Reglamento de Transito.
•     Conocimiento de Leyes y Reglamentos Municipales.
•     Conocimiento en el manejo de armas de fuego.
•     Conocimiento en ordenamiento de transito.



EXPERIENCIA LABORAL

•     1  afio en puestos simHares de preferencia haber trabajado en cuerpos de segurldad

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•       Habiljdaddeanalisis.

•       Habilidad en  resoluci6n de problemas.

•       Buenas relaciones interpersonales.

•       Habilidad para formular recomendaciones.

•       Amabilidad.

•       Buena conducta.

•       Tactoydjscreci6n.

a
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MUNICIPALESPOLICIAMUNICIPAL                     I

Pr6xima Revisi6n:Enero,2025

®
lDENTIFICACION  DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIATOSUPERIOR Policia  Municipal

Juzgado       de       Asuntos       Municipales       y
coordinador de Policias Municipales.

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  un  puesto  que  se  encarga  de  regular  el  tfansito  vehicular  y  peatonal  y  apoyar  los
programas de seguridad y educaci6n vial.

PROPOSITO

Velar por el orden vehicular y peatonal del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•            Juez de Asuntos Municipales y de Transito

•             Jefe de policia Municipal

®                Oficial  I



•            Secreta ria

•            Trabajadores Municipales

•     Vecinos engeneral

•      Ninguna.

Extemas:

AUTORIDAD

®

®

RESPONSABILIDAD

a. Por toma de decisiones:

•      Es responsable de cumplir las ordenanzas en materia de transito.

b, Por equipo y bienes:

•     Es responsable del equipo, insumosy materialesque le sean asignados

a su cargo, debe velar porque los mismos se utmcen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Es responsable de supervisarel orden vehicularen el municipio.

d.   Por informaci6n confldencial:

•      Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

.      Ninguna.

FUNCIONES

•      Mantener el orden vial dentro de la cabecera municipal.

•      Reportar  al   sef`or  alcalde  todas  aquellas   actividades  que   puedan   ocasionar

problemas.

•     Orientar a las personas en cuanto a las areas de parqueos.

•      Dar buen trato a todos los habitantes del municipio.

•     Conducirse con el decoro que el caso amerita.

•      Regularel tfansito vehiculary peatonal.



•     Apoyar a programas de seguridad y educaci6n vial.

•      Desempenar los servicios que se le asignen de conformidad con el Reglamento.

•      Velarporque se mantenga el orden y disciplina.

•      Elaborar informe djario de sus actividades al superior inmediato.

•            Cumplircon otrasfunciones que le sean asjgnadas inherentes al cargo por
el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

®

a

PERFIL REQUERIDO

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del
municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Preferentemente graduado a nivel diversificado.

CONOCIMIENTOS

•     Conocimientos en Ley y Reglamento de Transito.
•     Conocimiento en el manejo de arma de fuego.
•     Conocimiento en ordenamiento de tfansito.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•     De preferencia haber desempefiado cargos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.
•      Organizaci6n y control.

•      Coordinaci6n y supervision.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Actitud  positiva.

•     Tactoydiscreci6n.
•     Trabajoen equipo.



fiiH©!©fie©EdEifidifiefidi

©ipifiedi!©EfiJHfinun

fiJH©i©©©dij@

®

®



ffl

y_Ej¥*
MANUAL DE PUESTOS YFUNCIONESDELAMUNICIPALIDADDEGUAZACAPAN,SANTAROSA C6digo de Documento:DMPO1

Fecha de elaboraci6n: lvlarzo2024FechadeRevisl6n:
-,2

DIRECCION  MUNICIPAL  DEPLANIFICACION

DIRECTOR  MUNICIPAL DE Pr6xima  Revisi6n:Enero,2025
PLANIFICACIC)N

®

a

lDENTIFICAC16N DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTO Director Municipal de Planificaci6n

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA Direcci6n  Municipal de  Planificaci6n

INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal y Recursos Humanos

SUBALTERNOS

Asistente, Operador de Guatecompras,
Coordinador de Proyectos, Supervisor de
Obras Municipales, Tecnico I,  Licencias de
Construcci6n,  Dibujante Tecnico, Epesistas.

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PuESTO

•     Puesto de confianza.
•     Es un puesto de asistencia tecnica a la Alcaldia, Concejo Municipal, Consejos

Comunitarios de Desarrollo -COCODE -y Consejo  Municipal de Desarrollo -COMUDE
-que se encarga de coordinar y consolidar djagn6sticos, planes, programas y proyectos
de desarrollo del municipio, cumpliendo con la calidad y puntualidad esperada y se
inserten en la obtenci6n de metas definidas por las autoridades municipales en  la

planificaci6n  participativa.

PROP6SITO

Velar por la operatividad del ciclo del  proyecto (organizaci6n,  planificaci6n,  ejecuci6n,
monitoreo y evaluaci6n).



®

®

RELACIONES DE TRABAJO   lnternas:

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•           Asistente

•           Operador de Guatecompras

•            Coordinador de proyectos

•           Supervisor de obras

•             T6cnico  I

•             Dibujante Tecnico

•            Encargada de Licencias de construcci6n

•            E pesjstas

•            Trabajadores Municipales

Extemas:

•            Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales

•            Entidades ptlblicas y privadas

•            COCODES

•             COMUDE

•            Vecinos en general

AUTORIDAD

•         Para requeririnformaci6n antes las comunidades del municipjo y otras entidades

ptlblicas y privadas,  por parte de la  Munjcipalidad.

•        Para
su cargo.

distribuir tareas y supervisar el cumplimjento de sus funciones al  personal a

RESPONSABILIDAD

a. Par toma de decisiones:

• Es responsable de tomar decisiones y priorizar las actividades que afecten el
buen desempeflo de la Municipalidad,  desde el punto de vista de la planificaci6n.
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b.     Porequipo ybienes:

•     Es responsable del equipo,  insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•     Es responsable de supervisaral personal a su cargo

d.    Por informaci6n confidenclal:

•     Es responsable del adecuado manejo de documentos y datos a los que tiene
acceso dentro de la Municipalidad

e.    Porvalores:

•      Ninguno

FUNCIONES

•             Planificar,  programar,  organizar,  dirigir, ejecutar, supervisary controlar las
actividades relacionadas con la naturaleza de su unidad.

•             Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo Municipal en  lo
correspondiente a su responsabilidad y funciones especificas.

•            Coordinar la realizaci6n de las investigaciones peri6dicas para obtener
informaci6n que permita el establecimiento y actualizaci6n de un centro de
informaci6n municipal, con estad[sticas socioecon6micas del municipjo,
incluyendo la informaci6n geogfafica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales.

•            Evaluary actualizarel diagn6stico y agenda de desarrollo participativo del
municjpio y darles el seguimiento correspondiente.

•            Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas relacionadas con el
ordenamiento territorial, la conservaci6n y mejoramiento del medio ambiente y
desarrollo integral del  municipio.

•            ldentificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar,
recabar la informaci6n t6cnica respecto a procedimientos y condiciones, y
realizar las gestjones que correspondan.

•            Establecer indicadores de gesti6n que permitan controlar el avance de los

planes, programas y proyectos y a la vez tomar las medidas correctivas
pertinente.

•            Someter a consideraci6n del concejo Municipal, por intermedio del
Alcalde, la informaci6n relacionada con planes,  programas y proyectos para que
se tomen las decisiones correspondientes.
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•            Coordinar las actividades de la DMP, con representantes del sector

publico,  privado u otras organizaciones existentes en el municipio a trav6s de los
Consejos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural.

•            Elaborarinformes mensuales de las actividades realizadas y un informe
anual que contenga la evaluaci6n del cumplimiento de objetivos y metas
establecidos en agenda de desarrollo.

•            Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gesti6n municipal, a
efecto que sean divulgados por los medios correspondientes, incluyendo la
minoria anual de labores.

•            Proporcionar el apoyo tecnico al tesorero en la formulaci6n del
anteproyecto de presupuesto de la municipalidad.

•             Elaborar    los    perfiles, estudios    de    pre inversion    yfactibilidad de los

proyectos para el desarrollo del municipio, a partjr de las necesidades sentjdas y
priorizadas.

•            Suministrar la informaci6n que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados, con base a los registros existentes.

•            Realizarotras actjvidades inherentes a su cargo, que le fueran asignadas

por el Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERID0

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originaria del
municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     Graduado Nivel Diversificado preferentemente carrera tecnica af[n al puesto.

•      Estudios universitarios.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•     Conocimientos en planificaci6n de proyectos.

•     Conocimjentos del ciclo de proyectos.

•      ManejodeAUTOCAD.



•      Conocimientode

•     Conocimientos en gesti6n de politicas publicas municipales.

•     Conocimientos de planes operativos.

•      Conocimiento en dibujo arquitect6nico

EXPERIENCIA LABORAL

•     3 afios en puestos relacionados con procesos de planificaci6n y ejecuci6n de proyectos

y atenci6n de grupos organizados de poblaci6n.

a

0

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.

•     Toma dedecisjones.

•     Trabajoen equipo.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•      Habilidad deanalisis.

•      Habjlidad de interpretaci6n.

•     HabHidad de informaci6n t6cnica (planos, presupuestos, especificaciones, t6cnicas,
etc.).

•      Actitud  positiva.

•     Tacto y discrecj6n.

•     Comprometido con su trabajo.
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IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA Tecnico Asesor Direcci6n  Municipal de
Planificaci6n

Direcci6n  Municipal de Planificaci6n

lNMEDIAT0 SUPERIOR Director Municipal de Planificacj6n y AlcaldeMunicipal

SUBALTERNOS Ninguno.

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto que se encarga de asesorar en la planificaci6n de los proyectos, revjsi6n de
estimaciones,  perfiles de proyectos, etc.

PROPOSITO

Brindar apoyo al  Director Municipal de Planificaci6n asesorandolo en las revisiones,
supervisiones y creaciones de perfiles de proyectos.

RELACIONES DE TRABAJO  Internas:

•             Director Municipal de planjficaci6n

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal
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•           Operador de Guatecompras

•             Tecnjco  I

•            Coordinador de proyectos

•            Supervisor de obras Municipales

•            Encargado de Licencias de construcci6n

•            Dibujante Tecnico

•           E pesistas

•            Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosen general

•     COCODES

•     COMUDE

AUTORIDAD

•      Ninguna

RESPONSABILIDAD

a.   Par toma de decisiones:

•            Es responsable de clasificar, controlar y archivar documentos de

proyectos administrativos y todas aquellas tareas afines a su puesto.

b.   Por equipo y bienes:

•            Es responsabledelequipo, insumosymaterialesquelesean asignadosa
su cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•             Ninguna.

d.  Por infomacl6n confldencial:

•            Es responsabledeladecuadomanejodedocumentosydatosalosque
tiene acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.
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FUNCIONES

•            Redactarlosoficioseinformesqueeldirectordela DMp leasigne.

•           Apoyaren todoslostrabajosdondesea necesaria su ayuda yquesus
competencias fisjcas e intelectuales le permjtan.

•            Recepci6n y envio de correspondencia intema yexterna.

•            Atenderexpedientes varios, formularios y requisitos.

•             Recolectar la jnformaci6n de la memoria de labores.

•            Mantener actuaHzado el archivo de correspondencia y documentos de

proyectos en ejecuci6n.

•            Proporcionar informaci6n yorientaci6n general sobre las actividades
realizadas por la Direccj6n  Municipal de Planificaci6n.

•            ReaHzarlas demas funcjones inherentes a la naturaleza del puesto de
trabajoqueleseanasignadosporelAlcaldeMunicipaloelConcejoMunicipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del
municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policjacos.

•     Nivel medio, de preferencia con estudios universitarios y/o pensum cerrado de la
Carrera de Arquitectura y/o lngeniera.

CONOcllvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•     Autocad.

•     Conocimiento en redacci6n de oficios, cartas, actas,  memorandum y demas
correspondencia.

EXPERIENCIA LABORAL

•      Un afro en puestos simWares.
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HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Trabajoen equipo.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•      Habilidad deanaljsis.

•     Excelente redacci6n.

•     Actitud  positiva.

•     Organizado.

•     Tacto y discreci6n.

•      Criterio propio.

•     Habiljdad en llevar control de archivo.
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IDENTIFICACION DEL PuESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAINIVIEDIATOSUPERIORSUBALTERNOS                                     | Operador de Guatecompras

Direcci6n  Municipal de Planificaci6n

Director Municipal de Planificaci6n

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Esunpuestoqueseencargadelarecepci6nderequerimientosparaefectuarlascompras
de la Direcci6n  Municipal de la Planificaci6n de los bienes,  materiales,  suministros y/o servicios,
de conformidad con los procedimientos establecidos en la ley de la materia.

pROP6slTo

Realizar todos los proce§os y actividades relacionadas con las compras y contrataciones
que ejecute la Djrecci6n  Municipal de Planificaci6n.

RELACIONES DE TRABAJO   Internas:

•             Director Municipal de planificaci6n

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal



•           Asiste nte

•             T6cnico I

•           Coordinador de proyectos

•            Supervisor de obras Municipales

•            Encargada de Licencias de construcci6n

•            Djbujante Tecnico

•            E pesjstas

•            Trabajadores Municipales

•            P roveedo res.

•            Entidades publicas y privadas.

•            Vecinos en general.

®

®

Externas:

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•            Es responsable de realizarlos procedimientos establecidos en la Ley,

para realizar las compras y contrataciones.

b.   Porequipoy bienes:

•            Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a
su cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c,   Porsupervisi6n:

•              Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•            Es responsabledel adecuado manejodedocumentosydatosa losque
tiene acceso dentro de la  Municjpalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

®

®

•     Realizar eventos de cotizaciones.
•     Elaborar bases de cotizaci6n, especificaciones tecnicas o terminos de

referencia.
•     Apoyar en la elaboraci6n de actas en eventos de cotizaci6n y licitaci6n.
•     Apoyar con la conformaci6n de expedientes de los diferentes proyectos

(cotizaci6n -licitaci6n).
•     Coordinar con los miembros de las juntas de licitaci6n y cotizaci6n, el

traslado de las actas para su publicaci6n.
•     Subir toda documentaci6n necesaria requerida al portal de

Guatecompras.
•     Realizarotras funciones que le sean asignadas inherentes a su cargo por

el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen. Preferentemente originario u originarja del
municjpio,  jndigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     "tulo nivel media, preferiblemente con estudios universitarios en Arquitectura e
lngenieria.

CONOCIMIENTOS

•      Manejo de office, Wndows e Internet.

•      Conocimientos en aspectos administrativos y tecnicos.

•      Conocimientos en gesti6n de requerimientos de compras directas.

•       Conocimiento en elaboraci6n de documentaci6n respectiva para la adquisici6n de
bienes y servjcios.

•       Conocimientos de la Ley de contrataciones del Estado.

•       Conocimiento de Guatecompras.

•       Conocimiento del c6digo  Municipal.

•       Conocimiento de la  Ley del impuesto sobre la renta (I.S.R.) y el impuesto al valor
agregado (lvA).



EXPERIENCIA LABORAL

•     2 afios en puestos similares.

0

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Toma dedecisiones.

•      Trabajoen equipo.

•       Planeaci6n ycontrol.

•       Coordinacj6n ysupervisi6n.

•       Habilidaddeanalisis.

•       Actitud positiva.

•       Tactoydiscreci6n.

•       Honrado.

•       Criterio propio.
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lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA Supervisor de Obras Municipales

Direcci6n Municipal de Planificaci6n

INMEDIATO SUPERIORSuBALTERNOS
Director Municipal de Planificaci6n

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Eselpuestoqueseencargadesupervisar,monitorearyevaluartodaclasedeproyectosen
susdiferentesfasesdelciclo,relacionaelavancefisicoconelfinancieroenlaejecuci6ndelas
obras e informar de ello.

PROP6SITO

Supervisarlaejecuci6ndeproyectosdejnfraestructura(social,productivayequipamiento),
presentar informes preventivos sobre problemas identificados asf coma los dictamenes
respectivos sobre avance fisico de los proyectos.

RELACIONES DE TRABAJO   lnternas:

•             Director Municipal de planificaci6n

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•           Asistente

•             T6cnico  I



•           Operador de guatecompras

•            Coordjnador de proyectos

•            Encargada de Licencias de construcci6n

•            Dibujante Tecnico

•            E pesistas

•            Trabajadores Munjcipales

Externas:

•     Representantes del cocoDE

•     COMUDE

•      lnstituciones ptiblicas y privadas

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•            Es responsablede revisar, darsuavalovisto bueno einformarlas
estjmacjones de avances.

b.  Por equipo y bienes:

•            Es responsabledelequipo,  insumosymaterialesquelesean asignadosa
su cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•            Es responsable de la supervision de obras de infraestructura y evaluaci6n
de proyectos.   d. Por infomaci6n confidencial:

•            Es responsabledel adecuado manejodedocumentosydatosa losque
tiene acceso dentro de la Municipalidad.

e. For valores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

-      Cumplir lo establecido en el articulo 90 del c6digo municipal vigente.



CumplirloestipuladoenelreglamentodelaDirecci6nMunicipalde
Planjficaci6n.
Realizar y firmar bitacoras de las obras supervisadas.
Elaborar reportes de supervision de obras municipales.
Revisarysupervisarlasdistintasformas,formatos,formulariosyotros
requerimientos que la Municipalidad deba presentar ante organismos
gubernamentales y no gubernamentales de conformidad con los
ljneamientos emanados por cada una de estas instituciones para la
obtenci6ndefinanciamientodelosdjferentesproyectosmunicipales
A®Ja®^P-,-I   I:__J±_     __,        ,-           I,

de tiempos de ejecuci6n de los proyectos de la DMP.
__ ---- ` --,. `. \\* l | | „ | |a®l\, l |

Supervisar la ejecuci6n de obras de infraestructura
Seguimiento y evaluaci6n de proyectos.
Elaborarinformesysugerirmedidascorrectivasencasosnecesariosen
las obras.

I     Asesorar el disefio,  planificacj6n, estimaci6n de costos y determinaci6n_--  r ` -,-- `--111\*1,|\,,|,C||e®

A-,:-____  _,_    _

®

I     Revisar los documentos relacionados con el terreno, estudios e

investigaciones, permisos, tfamites oficiales, incluyendo la preparaci6n
de informes relacionados con estos t6picos.

I      Revisarde forma detaHada los planos de la construcci6n, elaborados por

el contratista y los fabricantes de equipos.
I     Apoyar en la elaboraci6n de Especificaciones Tecnicas, Constructivas y

Especiales para cada uno de los proyectos municipales y las
especificaciones tecnicas/ terminos de referencia de base para el
proceso de contrataci6n de empresas ejecutoras.

I     Velarporque el cumplimiento de la obra este bajo el concepto con el que

fuedisefiado,indistintamentedelascircunstanciasoinconvenientesque

puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.
1      Solucionar aqueHos problemas de disefio complementarios al proyecto,

elaborando cualquier tipo de documentaci6n necesaria (disefio de
croquis,  planos,  especificaciones complementarias, etc.).

I     Coordinaryvigilarel correcto desempefio de la obra, de manera que

todas las actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las normas
y especificaciones tecnicas y de seguridad, siguiendo asf lo mejor
posible, el disefio elaborado en los planos del proyecto.

•      Rea"zar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos

dispuestos para el proyecto.
•     Controlar avances de los proyectos en ejecuci6n por administraci6n

municipal, o por contrato con empresas particulares.
I     Rea"zarotras funciones que le sean a§ignadas inherentes a su cargo por

el jefe jnmediato, Alcalde o Concejo Municipal.
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PERFIL REQUERIDO

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del
municipio,  jndigena y no jndigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•      Titulo universitario de lngenieria civil o Arquitectura.

•     Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Wndows e Internet.

•     Conocimientos en planificaci6n y producci6n de informaci6n precisa y de calidad
requerida para la formulaci6n y gesti6n de las politicas ptlblicas municipales.

•     Conocimientos en generaci6n de planes operativos e indicadores estadisticos.

•      ManejodeAUTOCAD.

•     Conocimientos para reaHzar calculos numericos y hacer presentaciones digitales.

EXPERIENCIA LABORAL

•     2 afros como supervisorde proyectos.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.

•      Coordinaci6n y supervision.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•     Trabajoen equipo.

•     Manejodepersonal.

•      Habilidad de analisjs.

•      Habilidad de interpretaci6n.

•     Habilidad para redactar documentos t6cnicos.

•      Actitud positiva.

•     Honesto.

•     Comprometido con su trabajo.
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lDENTIFICAC16N  DEL  PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Tecnico I

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA
Direcci6n  Municipal de Planificacj6n

INMEDIATO SUPERIORSUBALTERNOS
Director Municipal de Planificaci6n

Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

EselpuestoqueseencargadebrindarapoyoalaDirecci6nMunicipaldePlanificaci6nen
todolorelacionadoconlacoordinaci6ndelosrepresentantesdelosCOCODEparafacilitar
comunicaci6nyeltrasladodeinformaci6nentrelamunicipalidadylascomunidades,con
relaci6n a  la formulaci6n y ejecuci6n de proyectos.

PROP6SITO

Mantenercomunicaci6nconlosrepresentantesdelascomunidadesdelmunicipiopara
conocer sus necesidades y coordinar las gestiones que correspondan.

RELACIONES DE TRABAJO  lnternas:

•             Director Municipal de planificaci6n

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal



•            As istente

•           Operador de Guatecompras

•            Coordjnador de proyectos

•            Supervisor de obras Municipales

•            Encargada de Licencias de construcci6n

•             Dibujante Tecnico

•            E pesistas

•            Otros trabajadores municipales

•     Vecinos en general.

•      lnstituciones publicas y privadas.

Externas:

AUTORIDAD

•      Ninguna

RESPONSABILIDAD

a.    . Portoma de decisiones:

•     Es responsable de la elaboraci6n de documentos tales como soHcjtudes, actas
depriorizaci6nyotrosqueseintegranalosexpedientesdeproyectos.

b.     Porequipo yblenes:

•     Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su
cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisj6n:

•      Ninguna.

d.     Por informaci6n confidencial:

•            Es responsabledeladecuadomanejodedocumentosydatosalosque
tiene acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna

a
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FUNCIONES

•     Daracompafiamiento en todas las funciones de campo que la DMP
necesite.

•     Apoyar en todas las funciones secretariales que la DMp necesite.
•      Realizar gestiones locales y departamentales que el director de la DMP

le asigne.
•     Obtener informaci6n que se requiere para la elaboraci6n de perfiles de

Proyectos.
•     Apoyar en la elaboraci6n de documentos de proyectos en general.
•     ReaHzar trabajos en cuanto investigaci6n participativa, levantamiento de

datos,  recopilaci6n de informaci6n socioecon6mica y perfiles de
proyectos.

•     Mantener actuaHzados los registros de formularjos y/o formas elaboradas

para la recopilaci6n de informaci6n de proyectos.
•     Mantener actualizada la informaci6n de los trabajos reaHzados en cada

comunidad atendida, para efectos de seguimiento.
•     Apoyar reanzando diversas actividades de la Direcci6n Municipal de

Planificaci6n que sean requeridas.
•      Llevar el control de todas las diligencias ordenadas.
•     Mantener permanente comunicaci6n con el jefe inmediato,  informando

sobre cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades.
•     Reawzar otrasfunciones que le sean asignadas inherentes a su cargo por

el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u origjnaria del
municjpio,  indigena y no indl'gena.

•     Estaren el goce de sus derechos polfticos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•      Titulo a nivelmedio.

•     Preferiblemente estudiante de carrera universitan.a afi'n al puesto.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•      Manejo de equipo audiovisual.

•     Conocimiento en perfiles de proyectos.

•     Conocimiento en gesti6n de proyectos.



EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•       Ag"idad.

•        'niciativa.

•       Capacidad de adaptaci6n.

•       Tactoydiscreci6n.

•       Buenas relaciones interpersonales.

•       Trabajoen equipo.

•       Conespiritudeservicio.

•       Habilidad numerica.

®
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CONSTRUCCION

0
lDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

TITUL0 DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNIVIEDIAT0SUPERloR
Encargado de Ljcencias de Construcci6n

Direcci6n Municipal de Planificaci6n

Director Municipal de Planificaci6n

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUEST0

NATURALEZA DEL PUESTO

Eselpuestoqueseencargadelcumplimientodelreglamentodecontroldelaconstrucci6n
privada en el  Municipio de Agua BIanca, otorgando las licencias de construccj6n.

PROP6SITO

Velarquesecumplaelreglamentodeconstrucci6nvigenteparaelMunicipiode
Guazacapan.

RELACIONES DE TRABAJO   lnternas:

•             Director Municipal de planificaci6n

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•            Asistente

•           Operador de Guatecompras

•            Coordinador de proyectos

•            Supervisor de obras Municipales



•             T6cnico I

•            Dibujante Tecnico

•           E pesistas

•            Otros trabajadores municipales

•     Vecinosengeneral.

•     Velar porque todas las construcciones en el Municipjo tengan su licencia de
construccj6n.

Externas:

0 AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•            Es responsable de que se cumplan todos los requisitos establecidos por
el Reglamento de construcci6n de la Municipalidad.

b.   Por equipo y bienes:

•            Es responsable del equjpo,  insumos y materiales que le sean asjgnados a
su cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Por supervjsi6n:

•            Es responsable de la supervisi6n continua de licencias de construccj6n
vjgentes.    d. Por informaci6n confidenc]al:

•            Es responsabledeladecuadomanejodedocumentosydatos a losque
tiene acceso dentro de la  Municipaljdad.

e. Por valores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•      Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes al

departamento de licencias de construcci6n.
•      Establecer los montos de inversion para apncarla tasa previa a la emisi6n de

licencia de construcci6n mfnima, formal,  proyectos mayores y urbanizaciones.



®

•     Atender y asesorar a vecinos, inversionistas,  urbanizadores y propietarios de

proyectos mayores y urbanizaciones.
•     Inspeccionar y elaborar informes de expedientes para rebaja de lusl, en

coordinaci6n con el departamento de Catastro.
•     lnspeccionar y elaborar informes de expedientes de la Municipawdadinherentes

al departamento de licencjas de construcci6n, en coordinaci6n con las
Direccjones o departamentos correspondientes.

•     Revisar y analizar Anteproyectos.
•     Rea"zar inspecci6n de campo previo a elaboraci6n de dictamen yemisi6n de

licenciasnuevasyrenovacionesdeproyectosmayoresyurbanizaciones.
•     Realizar dictamenes tecnicos y emitir wcencias de construcci6n nuevas y

renovaciones de proyectos mayores y urbanizaciones.
•     Coordinar las actividades del proceso de wcencias de construcci6n.
•      Dar seguimiento continuo del proceso de licencias.
•     Analizar documentaci6n tecnica y legal de expedientes de ncencias minimas y

formales.
•      Elaborarel stickerde la licencia de construcci6n.
•     Dar seguimiento respectjvo en el ciclo de vida del proyecto privado.
•     Velar por el estricto cumplimiento del programa establecido de monitoreo

continuo de supervision de licencias de construcci6n vigentes.
•     Administrar la base de datos de construcciones que se realizan en el municipio.
•     RecoITer el casco urbano verificando si las construcciones cuentan con sus

respectivas licencias.
•      lnspecci6n de licencias vencidas, verificando si se construy6 conforme a lo

autorizado.
•      ReaHzar recoITidos por el municipio para detectar construcciones sin licencia.

•      Imponer citaciones urgentes a vecinos que incumplen con el Reglamento de

Construcci6n.
•     Actualizar control de citaciones impuestas.
•      Informar a  las construcciones  15 dfas antes del vencimiento de su Hcencia.
•     Realizar los distintos permisos de construcci6n siempre y cuando estos lo

ameriten y sean respaldados por el Reglamento de Construcci6n.
•     ReaHzar otras actMdades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el

jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco a guatemalteca de origen.  Preferentemente on.ginario u originaria del
municipio,  indlgena y no indfgena.



•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•     Preferiblemente con estudios de ingenieria civil, arquitectura o carrera affn.

0

CONOcllvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•     Conocjmiento del Reglamento de construcci6n del Municipio de Agua Blanca.

•     Conocimientos en planificaci6n y construcci6n.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•     2 afios en puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.

•     Tomadedecisiones.

•     Trabaj.oen equipo.

•     Coordinaci6n y supewisi6n.

•      Habilidad deanalisis.

•     Tacto y discreci6n.

•     Comprometido con su trabajo.

•      Etica profesional.

•     Organizado.

•      Criterio  propio.
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IDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TITUL0  DEL PuESTOUNIDADADMINISTRATIVA
Dibujante Tecnico

Direcci6n  Municipal de Planificaci6n

lNMEDIATO SUPERIOR
Director Municipal de Planificaci6n

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

Eselpuestoqueseencargaderealizaractlvidadesdeapoyoalaelaboraci6ndeproyectos,
mediantelarepresentacj6ngfaficadediversostiposdeobjetosconelfindeproporcionar
informaci6nsuficienteparafacilitarsuanalisisayudaraelaborarsudisefioyposibilidadsu
futura construcci6n.

PROP6SITO

ElaborarlosplanoscorrespondientesalaDirecci6nMunicjpaldePlanificaci6nycreaci6nde
proyectos conceptua les.

RELACIONES DE TRABAJO   lntemas:

•             Director Municipal de planificaci6n

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•           Asistente

•           Operador de Guatecompras

•            Coordinador de proyectos



•            Supervisor de obras Municipales

•             T6cnico I

•            Encargada de Licencias de construcci6n

•            Epesjstas

•            Otros trabaj.adores municipales

Externas:

•     Vecinos en general.

•      lnstituciones ptlblicas y privadas.

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Por toma de decisiones:

•            Es responsable de la elaboracj6n de planos, maquetas ydigitawzar las
topografias de los proyectos.

b.   Por equipo y bienes:

•            Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a
su cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•              Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•            Es responsabledeladecuado manejodedocumentosydatos a losque
tiene acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•      Realizar levantamientos topograficos para los proyectos en planificaci6n.

•      Elaborar dibujos y planos constructivos iniciales y finales

correspondientes a los proyectos administrativos.

®



®
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•     Rea"zar las mediciones que para el efecto le preceptue su j.efe

inmediato.

•     Supervisiones de proyectos.

•     Apoyar al personal de la Direcci6n Municipal de planificaci6n.

•      Realizar inspecciones y elaboraci6n de informes varios.

•      Rectificar medidas y colindancias de titulaciones supletorias.

•     Realizar levantamiento de medidas de terrenos.

•     Elaborar disefios de anteproyectos municipales.

•      Digitalizaci6n de topografias.

•     lnspecciones de construcciones.

•     Elaborardibujo tecnico en general.

•     Elaborar de maquetas.

•     Dibujar planos de construcci6n de los diferentes proyectos municipales.

•     Apoyar en la elaboraci6n de presupuestos y cronogramas de ejecuci6n y

especificaciones tecnicas de obras.

•     Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccj6n de

planos catastrales.
•     ReaHzarotras funciones que le sean asignadas inherentes a su cargo por

el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERID0

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria del
municipio,  indl'gena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos polfticos y civjles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•      Bachilleren Dibujo o Disefio Grafico.

•     Pensum cerrado de Arquitectura o carrera a fin.



CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•     ManejodeAUTOCAD

•     Conocimiento en dibujo arquitect6njco

•     Conocimiento en Tecnicas y representaci6n de dibujo.

•     Manejo de instructivos y reglamentos.

•     Manejo correcto de equipos de medici6n de tierras

a

®

EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afro en puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•     Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.

•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.

•     Toma dedecisiones.

•     Trabajoen equipo.

•      Coordinaci6n y supervisi6n.

•     Buenas relaciones interpersonales.

•      Habjlidad de analisis.

•     Excelente redacci6n.

•     Actitud positiva.

•     Valores morales y eticos.

•      Criterio propio.
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TiTUL 0 DEL PUESTOUNIDADADMl

EpesistasDireccj6n Municipal de Planjficaci6n

NISTRATIVAINMEDIATOSUPERIOR

Director Municipal de Planificaci6nNinguno

SUBALTERNOS

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUEST0

NATURALEZA DEL PUEST0

Eselpuestoqueocupaunestudianteuniversitanoquerealizaactividadesdedocencla-
aprendizaje,actividadesdelnvestigacj6nyactividadesdeservlciot6cnico-profesionalcon
cierre de pensum.

PROP6SITO

Desarrollarproyectosrelativosasuprofesi6nyseguimientodeobras.

RELACIONES DE TRABAJO  lnternas:

•             Director Municipal de planificaci6n

•             Alcalde Municjpal

.            Concejo Municipal

•           Asistente

•           Operador de Guatecompras

•           Coordinador de proyectos



®
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•            SupervjsordeobrasMunicipales

.            Tecnico I

•            Encargada deLicenciasdeconstrucci6n

•            Dibuj.ante Tecnjco

•            Trabajadores Munjcjpales

Externas:

•     Vecjnos en general.

•      lnstjtucjones publicas y privadas.

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•            Es responsable de la elaboraci6n del proyecto con asesorla porparte de
un profesional y la  Universidad.

b.  Porequipo y bjenes:

•            Es responsable del equlpo, Insumos y materiales que 'e sean asignados a
sucargo,debevelarporquelosmismosseutilicenadecuadamente.

c.   Por supervisi6n:

•             Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•            Es responsable del adecuado manejo de documentos ydatos a los que
tiene acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•      Brindar apoyo a los miembros de la Direcci6n Municipal de planificaci6n.

•     Apoyar en la ejecuci6n y supervisj6n de proyectos y obras municipales.

•     Apoyaren la realjzaci6n de mediciones.



•     IdentificaHas necesidades y mejoras que se puedan desarroHar

•     lnformes de avances ftsicos.

•     Creaci6n de perfiles de proyectos, de cronogramas.

•     Disefiar proceso estrategico para euogro de los objetivos.

•     Elaboracl6n de presupuestos del proyecto y providenclas

•     Usar topograffa, mecanica de suelos, costos,  presupuestos, control de

obras, elaboraci6n de planos y geotecnja.

•     Elaborar maquetas.

•      Elaboraci6n de planos constructivos.

•     Realjzar medjciones de los proyectos.

•     Reahzar otras funcjones que le sean asignadas por el jefe inmediato,

Alcalde o Conejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

•SmeurnRc#oe#£gce°n=?unaot=nmd%teencaade°ngenpreferentementeong.inariouoriginar.iadei
munjcjpio,  jndl'gena y no jndigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos ycivjles.

•     Carencia de antecedentes penales y poHciacos.

•     Pensum cerrado de Arquitectura o lngenierla civil.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.

•     ManejodeAUTOCAD

•     Conocimiento en dibujo arqujtect6nico

•     Conocimiento en Tecnicas y representaci6n de dibujo.

•     Manejo correcto de teodolito.

•     Conocimiento de elaboraci6n de proyectos.

•     Conocimiento enelaboraci6n de maquetas.

•     Conocimiento deelaboraci6n de planos.



•     Manej.odeGPS.

•     Conocimientos de costos y elaboraci6n de presupuestos.

EXPERIENCIA LABORAL

•      Njnguna.

®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•     FacHjdad de comunjcaci6n verbal y escrjta.

•     Planeaci6n,  organizaci6n y control.

•     Toma dedecisjones.

•     Trabajoen equipo.

•     Buenas relaciones jnterpersonales.

•      Habilidad de analisjs.

•     Excelente redacci6n.

•     Actitud positiva.

•     Valores morales y6tjcos.

•      Criterio propio.

•     Tacto ydjscrecj6n.


