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lDENTIFICACION  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Directora Municipal de la Mujer

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n  Municipal  de la  Mujer

INMEDIATO SUPERIOR Alcalde y Concejo  Municipal

SUBALTERNOS Secretaria, Auxiliar y Psic6Iogo.

DESCRIPCION  ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puestodeconfianza

Es el  puesto que se encarga de planificar, organizar, evaluar,  capacitar y dar seguimiento a
las  actividades  de  la  mujer,  buscando  satisfacer  sus  necesidades,  fomento  de  su  liderazgo
comunitario,  participaci6n  econ6mica,  social  y  polltica,  pudiendo  ser  extensivo  el  trabajo  a  la
nif`ez, juventud,  adulto mayor.

PROP6SITO

Promover   la   participaci6n   activa   y   organizada   de   las   mujeres   en   espacios   sociales,
econ6micos  y  politicos,  para  prevenir  la  violencia  contra  las  mujeres,  fortalecer y  orientar  su
liderazgo  para  que  incidan  en  la elaboraci6n  y  propuesta de  iniciativas que  representen  a  sus
comunidades.
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RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•              Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•            Secreta ria

•              Auxiliar

•            Psic6logo

•            Otros trabajadores municipales

Externas:

•     Vecinosengeneral

•     COMUDES

•     COCODES

•      Cooperativa EI  Recuerdo.

•     SOSEP

•     UPCV

•      Trifinio

•      MinisteriodeEconomia

•      Ministerio de Trabajo

•     Derechos Humanos

•     Savethechildren

SESAN

AUTORIDAD

•      Sobreel personalasu cargo.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es responsable detomar las decisiones de acuerdo a las necesidades que se

presenten en su area de trabajo, tomando en consideraci6n la situaci6n actual

de las demas areas de la Municipalidad.

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:

•     Encargada  de  supervisar el  buen funcionamiento  de  los  servicios  prestados

por la direcci6n municipal de la mujer.

d.   Por informaci6n confidencial:

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

acceso dentro de la Municjpalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

®

®

FUNcloNES

•     Planificar y  programar las acciones de  caracter tecnico  que  implementara  la
Oficina Municipal de la Mujer

•      Proponer al concejo  Municipal  para el funcionamiento de la oficina  Municipal

de la  Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones.

•      Elaborar  el   manual   de   las  funciones   de   la   Oficina   Municipal  de  la   Mujer

especffico del municipio.

•      lnformar  al  Concejo  Municipal  y  a  sus  comisiones,  al  Alcalde,  al  Concejo

Municipal de Desarrollo y a sus comisiones,  sobre la situaci6n de las mujeres

del  municipio.

•     Elaborar  e  implementar  propuestas  de  politicas  municipales  basadas  en  la

Polltica  Nacional  de  Promoci6n  y  Desarrollo  de  las  Mujeres  Guatemaltecas

para integrar a  politicas,  agendas locales y acciones municipales.

•      Brindar  informaci6n,   asesoria   y  orientaci6n   a   las   mujeres   del   municipio,

especialmente sobre sus derechos.

•     Apoyar el proceso de organizaci6n y formalizaci6n de los grupos de mujeres,

acompafiandolas en obtenci6n de su personal jurldica.

•     Organizar cursos de capacitaci6n y formaci6n  para las mujeres del municipio

para fortalecer sus habwidades, capacidades y destrezas.

•     Coordinar  con  las  dependencias  responsables,  la  gesti6n  de  cooperaci6n

tecnica    y   financiera    con    entes    nacionales   e    internacionales,    para    la

implementaci6n de acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio.
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•     Mantener  y  actualizar  permanentemente  un  centro  de  documentaci6n  que

contenga  material  informatjvo,  de  capacitaci6n  y  de  investigacj6n,  asi  como

leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los Derechos

Humanos de las Mujeres,  participaci6n ciudadana y auditoria social.

•     Visitar  las   diferentes   comunidades   del   municipio   para   formar  grupos   de

mujeres  con  el fin de fomentar el  valor de  las  mujeres y  realizar actividades

que estimule su desarrollo.

•      Ejecutar    el    presupuesto    asignado    por   el    Concejo    Municipal    para    el

funcionamiento   de   la  Direcci6n   Municipal   de   la   Mujer   y   elcumplimiento

de sus atribuciones.

•     Gestionar  capacitacjones  con  el  fin  que  las  mujeres,  aprendan  oficios  que

estimulen   su   desarrollo   intelectual   y   econ6mico,    para   coadyuvar   en   el

desarrollo social y econ6mico de la familia.

•     Solicitar apoyo a instjtuciones que brindenjornadas sociales o de beneficencia,

en  beneficio  de  las  comunidades  cuando  asf  lo  requieran,  como  jomadas

medicas, dentales, oftalmol6gicas, medicina general, entrega de viveres, entre

Otras.

•      Promover  la  participacidn  comunitaria  de  las  mujeres  en  los  distintos  niveles

del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

•      lnformary difundirel quehacerde la oficina Municipal de la Mujer,  a traves de
los  medios  de  comunicaci6n  con  el  objeto  de  visibHizar  las  acciones  que  la
Oficina realjza en el municipio.

•      Articular    y    coordinar    acciones    a    nivel    municipal    con    las    Comisiones

Municipales de la Familia,  Ia Mujer, la Nifiez,  la Juventud y Adulto Mayor, para

establecer una relaci6n arm6nica de trabajo que propicie el desarrollo integral

de las mujeres.

•     Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le fueren requeridas por
el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.



REQUISITOS DEL PUESTO
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REQUISITOS DE  FORMAC16N

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

municipio,  indlgena y no indigena.

•      Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Preferiblemente con estudios universitarios en psicologia, Licenciatura en Trabajo social

o Ciencias Juridicas y Sociales.

CONOCIMIENTOS

•      Manejo de office, Windows e Internet.
•       Conocimientos para promover y fortalecer la organizaci6n de las mujeres.
•       Conocimiento del municipio (aldeas y caserios).
•      Conocimjentos basicos de leyes de Derechos Humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

•      2  afios  de  experiencia  comprobada  de  trabajo  en  entidades  pdblicas  y  privadas  de

proyecci6n y desarrollo social.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Tomadedecisiones.
•       Facilidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos.
•      Capacidad para identificar necesidades de las mujeres.
•      Capacidad para trabajaren equipo.
•       Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Manejodepersonal.
•      Serproactiva.
•       Tactoydiscreci6n.
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SECRETARIA  DE   LA  DIRECCION Pr6xima Revisi6n:
MUNICIPAL  DE  LA MUJER Enero, 2025

IDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiruLO DEL PUESTO Secretaria  de  la  Direcci6n  Municipal  de  laMujer

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n Municipal de la Mujer

INMEDIATO SUPERIOR Alcalde  Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

®

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, donde se lleva el control administrativo u operativo, donde se le
da  seguimiento  a  toda  la  papeleria  de  las  actividades  de  la  mujer  buscando  satisfacer  las
necesidades de las mujeres existentes en todas las comunidades.

pROP6slTo

Realizar todas  las  actividades  administrativas  secretariales  de  la  Direcci6n  Municipal  de  la
Mujer y atender a las personas que se acerquen a la Oficina Municipal de la Mujer.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•              Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•             Directora Municipal de la Mujer

•              Auxiliar



•             Psic6logo

•            Trabajadores Munjcipales

Externas:

•            Vecinos en general

•            COMUDES

•            COCODES

•      Cooperativa EI Recuerdo.

•     SOSEP

•     UPCV

•      Trifinio

•      Ministerio de Economia

•      Ministerio de Trabajo

•      Derechos Humanos

•      Savethechildren

•            SESAN

AUTORIDAD

•         Ninguna.

®

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisfones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

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

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

.      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

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

acceso dentro de la Municjpalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.
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FUNCIONES

•     Cumplir   con   las   instrucciones   especificas   encomendadas   por   la   Directora

General, en relaci6n con dar seguimiento a los planes y programas de la DMM.

•     Velar porque los informes emitidos por la  Directora  General sean  actualizados y

fidedignos.

•      Supliren sus atribuciones a la  Directora General,  cuando este se lo indique.

•      lnformar  al  Concejo  Municipal  y  a  sus  Comisiones,  al  alcalde  o  alcaldesa,  al

Concejo Municipal de Desarrollo y a sus    comisiones, sobre la situaci6n de    las

mujeres   del  municipjo.

•     Supervjsar  los  programas  y  proyectos  de  mujeres,  producto  de  la  cooperaci6n

internacional e interinstitucional.

•      Colaborarcon la elaboraci6n del POA y,  G.

•      Realizar   convocatorias   de   todos   los   eventos   culturales,    sociales   y   otras

actividades que se implementafan a traves de las djferentes areas de trabajo de

la  Direcci6n.

•      Elaborar las minutas y memorias de los acuerdos y compromisos de las reuniones

de trabajo interno de la  Direcci6n.

•     Apoyar las djferentes actividades administrativas y de logistica    general   que   se

realicen    en    las    diferentes coordinaciones de la  Direcci6n.

•      Llevar   el   control   de   capacitaciones   de   mujeres   y   determinar   que   tipo   de

requerimientos es apto para cada grupo con el objetivo de estimular el desarrollo

intelectual econ6mico de las familias.

•     Gestionar y participar en actividades de Jornadas sociales o de beneficencia en

beneficio de los vecjnos de la poblaci6n.

•      Tener   un   directorio   digitalizado   institucional   de   lasdiferentesorganizaciones

que velan por el derecho de las mujeres.

•      Llevar control y archivo de la documentaci6n recibida y enviada.

•     Realizarotrasactividadesinherentes    a   su   cargo,    que    le   fueren requeridos

por el jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.



PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

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

municipio,  indigena y no indlgena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencja de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medio preferentemente con estudios universitarios en  Psicologla, Trabajo Social o
Ciencias Juridicas y Sociales.

CONOCIMIENTOS

•      Manejo de office, Windows e Internet.
•      Conocimientos basicos de leyes de Derechos Humanos.
•       Conocimientos mecanogfaficos.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afio de experiencia en atenci6n al publico ysoluci6n de problemas.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.
•       Amabilidad.
•       Proactiva.
•       Organizada.
•      Trabajarenequipo.
•       Amabilidad.
•       Simpatia.
•      Habilidad de analisis.
•     Tacto ydiscreci6n.
•      Eticaymoral.
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lDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

TITULO DEL PuESTOUNIDADADIvllNISTRATIVAlNMEDIATOSUPERIORSUBALTERNOS
Auxiliar de la Direcci6n Municipal de la Mujer

Direcci6n  Municipal de la Mujer

Directora Municipal de la Mujer

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  brindar apoyo  en  la  Direcci6n  Municipal  de  la  Mujer y de
promover desarrollo integral para las mujeres en los diferentes aspectos

PROP6SITO

Favorecer los ambientes protectores en  la familia,  la escuela y la  comunidad enfocando su
analisis a traves de la salud mental.

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•             Directora Municipal de la Mujer

•            Secreta ria

•             Psic6I ogo

•            Otros Trabajadores Municipales
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Extemas:

•     Vecinosengeneral

•     COMUDES

•     COCODES

•     Cooperativa EI Recuerdo.

•     SOSEP

UPCV

•      Trifinio

•      Minjsterio de Economia

•      Ministerio de Trabajo

•     Derechos Humanos

•     Savethechjldren

•     SESAN

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decislones:

•      Ninguna.

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:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

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

acceso dentro de la  Municjpalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.
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FUNCIONES

•      Realizar tareas  basicas;  recopilar informaci6n  que  se  requiera  transcribir notas,

responder consultas generales y llevar el registro de las visitas.

•     Cumplir  con  las  instrucciones  especlficas  encomendadas  por  la  Directora,  en

relaci6n a dar seguimjento a los planes y programas de la Direcci6n  Municipal de

la  Mujer.

•     Atender  a  las  personas  que  visitan  y  llevar  el  control  de  los  documentos  que
ingresan.

•     Colaborar con los programas, planes y eventos que realiza la Direcci6n.

•     Elaborar y presentar informes reportes expedientes y archivar documentaci6n.

•     Asistira reuniones y elaborarayuda en memoria.

•      Realizar otras que le asigne eljefe inmediato, Alcalde o concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

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

municjpio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos pollticos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policjacos.
Preferentemente con estudios universitarios en carrera afin

CONOCIMIENTOS

•      Manejo de office, Wndows e Internet.
•      Conocimiento de derechos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•        Facilidad de comunicaci6n verbal yescrita.
•       Capacidad para identificar problemas.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•        Capacidad de analisis.
•       Proactiva.
•       Compromiso con el trabajo.
•       Trabajoenequipo.
•        Actitud posjtiva.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Capacidad de empatfa.
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IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIATOSUPERloRSUBALTERNOS
Psic6'ogo

Direcci6n  Municipal de la Mujer

Directora Municipal de la  Mujer

Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de dar consulta a  pacientes que se encuentren con problemas
que  interfieren con sus vidas a su salud flsica dando terapia y tratamientos fundamentados en
evidencjas.

pROP6slTo
Favorecer los ambientes  protectores en la familia,  la escuela y la  comunidad enfocando su

analisis a trav6s de la salud mental.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo Municipal

•      Directora Municipal de la Mujer

•      Secretaria de la Direcci6n  Municipal de la Mujer

•      Auxi'iar
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•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral
•      lnstituciones publicas y privadas

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a. Por toma de dec]siones:

•      Es responsable de disefiar diagn6sticos clinicos a los pacjentes y dar tratamientos

posibles.

b. Por equipo y bienes:

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

debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

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

•     Asesoraren temas de psicologia clfnica a la municjpalidad.

•     Atender a nifios y adolescentes que para el efecto se remita por parte del Centro

de Salud de Agua  Blanca e lnstituciones Educativas del municipio.

•     Atender los casos llevados a su conocimiento por parte de la Direcci6n Municipal

de la Mujer y del adulto mayor.

•      Diagnosticar a los pacientes que busquen ayuda psicol6gica.

•      Brindar  atenci6n   psicoterapeutica   a   mujeres,   nifios  en  situaci6n  de  violencia

intrafamiliar.
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•      Brindar orientacj6n y consejeria y evaluaci6n  psicol6gica a nifios y adolescentes.

•      Realizar jnformes psicol6gicos.

•      Prevenir posibles situaciones de maltrato en el interior de la familia.

•      Promover    un    adecuado    desarrollo    evolutivo    de    los    nifios    a    traves    del

fortalecimiento del vinculo afectivo padre-madre-hijo.

•     Apoyar a mujeres victimas y sobrevivientes de violencia o abuso intrafamHiar.

•      Realizar talleres, charlas y conversatorios.

•     Definir y elaborar desde su especificidad,  tratamientos posibles y estrategjas de

intervenci6n apropiadas ante situaciones problematicas y complejas.

•     Participar  en   proyectos   de   mejora   y   promoci6n   de   salud   y   prevenci6n   de

problemas de salud mental.

•      Favorecer la mejora continua en el proceso de atenci6n.

•      Participar en actividades de capacitaciones y de investigaci6n.

•     Gestionar buenos niveles de satisfacci6n a los pacientes.

•      Elaborar informes de los casos atendidos.

•      Darseguimiento y supervision a  los pacientes.

•      Llevar un control de los pacientes.

•      Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORMAC16N

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

munjcipio,  indlgena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policjacos.
Titulo de Psic6Iogo/a o Licenciado/a en Psicologfa.
Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS

•       Manejo de office, Windows e Internet.



•       Conocimiento  en  manejo  de  situaciones  de  crisis  subjetivas:   ideaciones  suicidas  o

intentos de suicidio,  abuso de t6xicos,  desestructuraciones psfquicas,  crisis te angustia,

violencia familiar o social,  maltrato,  abuso sexual y otros.

•       Conocimiento en  Manejo de intervenci6n cllnica en situaciones complejas.
•       Conocimiento del funcionamiento de la red de salud.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•       1  afloen  puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facjlidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Capacidad para identificar problemas.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Capacidad de analisis crltico de su propio recorrido.
•       Proactiva.
•       Compromisocon eltrabajo.
•      Trabajoenequipo.
•       Actitud positiva.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Capacidaddeempatla.
•      Capacidad persuasiva.

®
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lDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TITULO DEL PuESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIATOSuPERloR
Jefe de Maquinaria

Unjdad de Maquinaria  Municipal

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS
O perador               Retroexcavadora ,
Operador

Motoniveladora, Pilotos Municipales, Auxiliar
Operativo,  Despachador de Combustible.

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PuESTO

•     Puestodeconfianza

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  planificar  y  dirigir  la  buena   prestaci6n  del  servicio  de
maquinaria municipal, garantizando su funcionamiento seguro y continuo,  asl como de coordinar
su logistica de manera eficaz.

PROPOSIT0

Velar por el mantenjmiento de las carreteras del municipio, aldeas y caserlos.

RELACIONES DE TRABAJO

lntemas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo Municipal

•     Operador Retroexcavadora



•     Operador Motoniveladora

•      Pilotos Municipales

•     Auxjliar operativo

•     Despachadorde combustible

•     Otros trabajadores municipales

Externas:

•      lnstituciones publicas y privadas

•     VecinosenGeneral

0 AUTORIDAD

•       Para coordinar la logistica del servicio de maquinaria.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decjsiones:

•     Es  responsable  de  mantener  en   buen  estado  la  maqujnaria   municipal  y

satisfacer los requerimientos del transporte.

b.   Porequlpo y blenes:

•     Es  responsable  del  equipo,  maquinaria,  insumos  y  materiales  que  le  sean

asignados    a    su    cargo,    debe    velar    porque    los    mismos    se    utiljcen

adecuadamente,

c. Por supervisi6n:

•     Es responsable de supervisaral personal bajo su cargo.

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

•     Acatar 6rdenes del alcalde municipal.

•      Auxiliaren  la limpieza y cuidados de la maquina.

•      Informar inmedjatamente de los trabajos y/o desperfectos de la maquinaria.

•      Llevar el inventario de maquinaria propiedad municipal.



•      Mantener un registro y control de las tarjetas de circulaci6n de los vehiculos.

•      Llevar un  registro y control de las licencias de conducir de los pHotos.

•      Mantener en 6ptimas condiciones la maquinaria  municipal.

•      Trasladar la maquinaria a las ubicaciones de trabajo y al concluir lajornada dejarla

bajo el debido resguardo.

•     Planificar y organizar las reparaciones de carreteras.

•      Realizar informe mensual de las reparaciones realizadas.

•      Llevar control del uso de material para reparar las carreteras.

•      Realizar   mantenimiento   preventivo,   correctivo   y   predictivo   a   la   maquinaria
municipal segtln sea el caso.

•      Rendir informes derivados del cumplimiento de sus funciones.

•     Realizar  otras  actividades  que  le  sean  asignadas  inherentes  a  su  cargo  por el
Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORIVIAC16N

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

municipio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medio,  preferiblemente Perito en Mecanica Automotriz.

CONOCIIVIIENTOS

Conocimiento en reparaci6n de maquinaria pesada.
Conocimjento de manejo de maquinaria pesada.
Conocimiento en mantenimiento preventivo,  correctivo y predictivo.
Conocimiento de mecanica automotriz.
Conocimiento de manejo de personal.
Conocimiento de Seguridad y Salud Ocupacional.



EXPERIENCIA LAB0RAL

•      2 afros de experiencia en puestos similares.

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Criteriopropio.
•       Habilidades tecnicas.
•       Amabilidad.
•      Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•      Organizado.
•       Capacidad de planificar.
•       Compromiso detrabajo.
•       Simpat'a.
•       Buenas relaciones jnterpersonales.
•       Habilidad de manejo de maqujnaria pesada.
•      Trabajoenequipo.
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lDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAINMEDIATOSUPERloRSUBALTERNOS
Operador Retroexcavadora

Unidad de Maquinaria Municipal

Jefe de Maquinaria

Njnguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Eselpuestoqueseencargadelaexcavaci6ndezanjasprofundas,asl'comodelareubicaci6n
de  IIneas,  aplicaciones de agua  o  drenaje y cargar camiones  con  material  para  reparaci6n  de
carreteras.

PROP6SITO

Atenderdeformafapidaysencillaslasnecesidadesdereparaci6ndecarreterasylI.neasde
agua potable y alcantarillado de la poblaci6n, mediante el uso de la retroexcavadora, faciljtando
laejecuci6nenlainstalaci6nymantenimientosdeobrasnecesariaspreviamenteasignadas.

RELAcloNES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•            Jefe de Maquinaria

•            Operador Motoniveladora

•             Pilotos Municipales



•            Auxiliar operativo

•            Despachador de combustible

•            Otros trabajadores municipales

Extemas:

•     Vecinos enGeneral

AUTORIDAD

•        Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es  responsable  del  mantenimiento,  buen  uso  de  la  retroexcavadora  y  ser

preciso con el manejo de la misma.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  maquinaria,  insumos  y  materiales  que  le  sean

asignados    a    su    cargo,    debe    velar    porque    los    mismos    se    utilicen

adecuadamente.

c. Por supervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•      Operar la  maquina  retroexcavadora  propiedad  de  la  municipaljdad  en  todos  los

trabajos que para el efecto le ordene el alcalde municipal.

•     Operar diligentemente la maquinaria, evitando esforzarla innecesan.amente.

•      Reportar al jefe  inmediato cualquier problema  que tenga  la  maquina  para  evitar

danos mayores.

•      No  realizar ningun tipo  de trabajo  a tltulo  personal  con  la  maquinaria  de  hacerlo

se tomara como una falta muy grave.

•     Atender las 6rdenes de trabajo giradas por su jefe inmediato superior.



®

0

•     Verificar  condiciones  operativas  del  vehlculo  a   su   cargo  y  reportas  fallas  o

necesidades de mantenimiento.

•      Supervisar  y  controlar  el  suministro,   uso  y  custodia  de  herramientas,  equipo,

maquinaria y materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

•     Realizarexcavaci6n dezanjas.

•     Llenar camiones de volteo con material para reparar carreteras.

•      Colaboraren la reubicaci6n de lfneas de drenaje.

•      Colaboraren la reubicaci6n de lineas de agua.

•     Mantenimiento a las partes de la retroexcavadora.

•      Cubrir las zanjas con material.

•      Reportarde forma diaria el avance de trabajo realizado.

•      Verificar el control y rendimiento segun lo planificado.

•      Reportarel consumo de combustible.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

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.
•     Preferiblemente nivel medio de perito en Mecanica Automotriz.
•      LicenciaTipoA.

CONOCIMIENTOS

•       Conocimiento en reparaci6n de maquinaria pesada.
•       Conocimjento en mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo.
•      Conocimiento de mecanica automotriz.
•       Conocimiento de seguridad y salud ocupacional.
•      Conocimiento de manejo de maquinaria pesada.



®

EXPERIENCIA LABORAL

•      2 afros de experiencia comprobable en manejo de maquinaria pesada.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Criterio propio.
•       Habilidades tecnicas.
•       Amabilidad.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•       Organizado.
•       Capacidad de planificar.
•       Compromisodetrabajo.
•      Simpat,'a.
•       Buenas relacjones interpersonales.
•       Habilidad de manejo de maquinaria pesada.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.
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lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTUL0 DEL PUESTO
Operador Motoniveladora

UNIDAD ADMINISTRATIVA
unidad de Maquinaria Municipal

lNMEDIAT0 SUPERIOR Jefe de Maquinaria

SuBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

ATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  en  la  conducci6n,  manipulaci6n  y  el  mantenimiento  de  la
motoniveladora.

pROP6slTo

Realizartrabajosdemovimientoyniveladodetierras,basesysub-basesdematerialesaptos
para reparaci6n de carreteras.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•           Operador Retroexcavadora

•            Jefe de Maquinaria

•             Pilotos Municipales

•            Auxiliar operativo



•            Despachador de combustible

•            Otros trabajadores municipales

Extemas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•        Ninguna.

®
RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decislones:

•     Es  responsable  del  mantenimiento,   buen  uso  de  la  motoniveladora  y  ser

preciso con el manejo de la misma.

b.   Porequipo y blenes:

•     Es  responsable  del  equipo,  maquinaria,  insumos  y  materiales  que  le  sean

asignados    a    su    cargo,    debe    velar    porque    los    mismos    se    utilicen

adecuadamente.

c. Por supervision:

.      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•      Operar  la  maquina  Motoniveladora  propiedad  de  la  municipalidad  en  todos  los

trabajos que para el efecto le ordene el alcalde municipal.

•     Operar diligentemente la maquinaria, evitando esforzarla innecesariamente.

•      Reportar al jefe  inmediato cualquier problema que tenga  la  maquina  para  evitar

daftos mayores.

•      No  realizar ningun tipo  de trabajo  a titulo  personal  con  la  maquinaria  de  hacerlo

se tomara como una falta muy grave.

•     Atender las 6rdenes de trabajo giradas por su jefe inmediato superior.



•     Verificar  condiciones   operativas  del   vehiculo   a   su   cargo  y  reportas  fallas   o

necesidades de mantenimiento.

•     Supervisar  y  controlar  el  suministro,   uso  y  custodia  de  herramientas,  equipo,

maquinaria y materiales necesarios para ejecutar los trabajos.

•      Manejo y operaci6n de motoniveladora.

•      Delimitardel espacio de seguridad.

•     Realizartrabajos de aplanado de tierras.

•     Realizar refinado de bases de pavimentos.

•      Realizar trabajos de nivelado de superficies de tierra.

•      Reportarde forma diaria el avance de trabajo realizado.

•      Verificar el control y rendimiento segdn lo planificado.

•      Reportar el consumo de combustible.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORIVIACION

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

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Preferiblemente nivel medio de perito en Mecanica Automotriz.
•      LicenciaTipoA.

CONOCIMIENTOS

•     Conocimiento en reparaci6n de maquinaria pesada.
•     Conocimiento en mantenimiento preventivo,  correctivo y predictivo.
•     Conocimiento de mecanica automotriz.
•     Conocimiento de seguridad y salud ocupacional.
•     Conocimiento de manejo de maquinaria pesada.



EXPERIENCIA LABORAL

•     2 afros de experiencia comprobable en manejo de maquinaria pesada.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Criteriopropio.
•       Habilidades tecnicas.
•       Amabilidad.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•       Organizado.
•       Capacidad de planificar.
•      Compromiso detrabajo.
•       Simpatia.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Habilidad de manejo de maquinaria pesada.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PuESTO
Auxiliar Operativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad de Maquinaria Municipal

lNMEDIATO SUPERIOR Jefe de Maquinaria

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de apoyar en la operaci6n de la maquinaria municipal.

PROPOSIT0

Manejar maquinaria pesada y asistir en la elaboraci6n de reportes sobre el mantenimiento y
fallas de la maquinaria

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Alcalde  Municipal

Concejo  Municipal

Jefe de Maquinaria

Operador Retroexcavadora

Operador Motoniveladora

Pilotos Municipales

®



•            Despachador de combustible

•            Otros trabajadores municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•        Ninguna.

®
RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

.            Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•           Es responsable del equipo,  maquinaria,  insumos y materiales que le sean

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

c. Por supervision:

•            Ninguna.

d.   Par informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•     Asistir al encargado de maquinaria municipal en los trabajos que se realizan con

el patrol y retroexcavadora municipal.

•     Coordinar con  las  personas de las comunidades el trabajo de  mano de obra  no

calificada cuando sea necesario, asi como documentar con fotograflas, solicitudes

y  cualquier  otro  documento,   los  trabajos  que  se   realizan   con   la   maquinaria

municipal.

•      lnformar de cualquier actividad fuera de orden que los operarios de la maquinaria

realicen de forma an6mala,

•     Reportar de forma diaria el avance de trabajo realizado.

•      Verificar el control y rendimiento segtln lo planificado.

•      Cumpljr con las ordenes de trabajo asignadas.



•      Oar mantenimientos a las distintas carreteras del municipio, aldeas y caserlos.

•     Asegurarse de que la zona de trabajo est6 despejada y sea funcional.

•     Prestar  ayuda  y  asistencia  asi  compafieros  de  trabajo  en  la  realizaci6n  de  las

actividades.

•     Realizar otras actividades 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 originaria  del

municipio,  indlgena  y no  indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Preferiblemente nivel medio de perito en mecanica automotriz.
•       LicenciaTipoA

CONOCIMIENTOS

•      Conocimiento en reparaci6n de maquinaria pesada.
•       Conocimiento en  mantenimiento preventivo,  correctivo y predictivo.
•       Conocimiento de mecanica automotriz.
•      Conocimjento de seguridad y salud ocupacional.
•       Conocimiento de manejo de maquinaria pesada.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  aflo de experiencia comprobable en puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Criteriopropio.
•       Habilidadestecnicas.
•       Amabwidad.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•       Compromiso detrabajo.
•       Simpatla.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•      Trabajoenequipo.



4gfa
MANUAL         DE         PUESTOS         YFUNCIONESDELAMUNICIPALIDADDEGUAZACAPAN,SANTAROSA C6digo        de        Documento:UMM05Fechadeelaboracj6n.Marzo

/" 2024Fecha de Revision:
UNIDAD               DE               MAQUINARIAMUNICIPAL

i;i PILOTOS MUNICIPALES Pr6xima Revision:Enero,2025

IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Pilotos Municipales

UNIDAD ADIvllNISTRATIVA
Unidad de Maquinaria  Municipal

lNIVIEDIATO SUPERIOR Jefe de Maquinaria

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

®

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  conducir  vehlculos  municipales  en  forma  adecuada  y

conforme  a  las  leyes  y reglamentos aplicables velando  porque  se  mantengan  en  buen  estado

fisico y de funcionamiento,

PROP6SITO

Conducir  vehiculos   livianos   o   pesados   para   IIevar   acabo   las   actividades   previamente

asignadas por el inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•            Jefe de Maquinaria



Operadores Retroexcavadora

Operador Motoniveladora

Operador Cisterna

Auxiliar Operativo

Otros trabajadores municipales

Externas:

•     Vecinos en General

AUTORIDAD

•        Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de declslones:

•     Es responsable del mantenimiento, buen uso del vehiculo y ser preciso con el

manejo del mjsmo.

b.   Porequipoy bienes:

•     Es responsable del  equipo,  maquinaria,  vehiculos,  insumos y materiales que

le  sean  asignados  a  su  cargo,  debe  velar  porque  los  mismos  se  utilicen

adecuadamente.

c. Per supervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna



e

FUNCIONES

•      Conducirdentro y fuera del municipio los vehiculos municipales que sea necesario

ya  que  no  esta  asignado  a  un  vehlculo en  especifico,  pueden  ser camiones de

volteo, vehiculo tipo pick up.

•     Cubrirausencias de piloto encargado del tren de aseo.

•     Atender las 6rdenes de trabajo giradas por su jefe inmediato superior.

•     Verificar  condiciones   operativas  del  vehiculo   a   su   cargo  y  reportas  fallas   o

necesidades de mantenimiento.

•      Llevar registro y control del mantenimiento del cami6n o vehfculo asignado.

•      Reportar cualquier desperfecto del cami6n o vehiculo asjgnado al jefe inmediato

superior.

•      Efectuar las actividades asignadas por el jefe de maquinaria.

•      Efectuar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo asignado,

•     Guardar  todos   los   dias   despues   de   la   jornada   laboral   el   vehiculo   en   las

instalaciones designadas para resguardo.

•     Reportarde forma diaria el avance de trabajo realizado.

•      Verificar el control y rendimiento segun  lo planificado.

•      Reportar el consumo de combustible.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo per el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

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 polltlcos yciviles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Preferiblemente nivel medio de perito en Mecanica Automotriz.
•      LicenciaTipoA.



CONOCIMIENTOS

•       Conocimiento en reparaci6n de maquinaria pesada y vehiculos livianos.
•       Conocimiento en mantenimiento preventivo,  correctivo y predictivo.
•       Conocimiento de mecanica automotriz.
•      Conocimiento de seguridad y salud ocupacional.
•       Conocimiento de manejo de vehlculos livianos y maquinaria pesada.

EXPERIENCIA LABORAL

•       2 afros comprobables en el manejo de vehiculos livianos y maquinaria pesada.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Criterio propio.
•       Habilidades t6cnicas.
•       Amabilidad.

•       Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•       Organizado.
•       Capacidad de planificar.
•       Compromiso de trabajo.
•       Simpat'a.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Habilidad de manejo de maquinaria pesada.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.
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lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Despachador de Combustible

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad de Maquinaria Municipal

lNMEDIATO SUPERIOR Jefe de Maquinaria

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  surtir de  combustible  a  la  maquinaria  municipal  y  realizar
reportes

PROP6SITO

Controlar y distribuir el combustible a la maquinaria municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde Municipal

•             Concejo Municipal

•            Jefe de Maquinaria

•           Ope rad ores Retroexcava dora

•            Operador Motoniveladora

•           Operador cistema

•            Auxiliar operativo

•            Otros trabajadores municipales



Externa§:

•     Vecinos en General

AUTORIDAD

•        Ninguna.

®

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequlpo y bienes:

•              Es  responsable  del  equipo,  maquinaria,  vehlculos,  insumos  y  materiales

que   le   sean   asignados   a   su   cargo,   debe   velar   porque   los   mismos   se   utilicen

adecuadamente.

c. Por supervjsi6n:

•      Ninguna.

d.   For ]nformaci6n confidencial:

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

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

•      Llevar los registros de ingreso y despacho de combustible

•       Resguardar las existencias de combustible.

•      Efectuar liquidaciones peri6dicas de combustible.

•     Elaboraci6n de reportes de compra y despacho de combustible.

•     Realizar otras inherentes a su cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato,

alcalde munjcipal o el concejo municipal

•      Reportar de forma diaria el avance de trabajo realizado.

•      Verificar el control y rendimiento segun lo planificado.

•      Reportar el consumo de combustible.



•     Rea"zar otras actividades 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  originaria  del

municipio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos polfticos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Preferiblemente nivel medio de Perito en Mecanica Automotriz.
Licencia Tipo C

CONOCIMIENTOS

•      Manejo de office, Windows e Internet.
•       Conocimiento en elaboraci6n de reportes.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunjcaci6n verbal yescrita.
•       criteriopropio.
•       Habilidades tecnicas.
•       Amabilidad.
•      Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•       Organizado.
•       Capacidad de planificar.
•      Compromiso detrabajo.
•       Simpatia.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.
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DIRECCION             DE             ASUNTOSAGRARIOSYSEGURIDADALIMENTARIAYNUTRICIONAL

Director     de     Asuntos     Agrarios     ySeguridadAlimentariayNutricional Pr6xima  Revision:Enero,2025

lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Director  de  Asuntos  Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y NutricionalDirecci6ndeAsuntosAgrarios  y  Seguridad

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alimentaria y Nutricional

INMEDIATO SUPERIOR Alcalde  Municipal

SUBALTERNOS

Asistente Administratjvo de la DASAN,
Tecnico Capacitador, Supervisor T6cnico
Operativo de la DASAN,  Pe6n de Servicios
Varios, Auxiliar Agricola, Auxiliar Pecuario,
Auxiliar de lnsumos

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puestodeconfianza

Es el  puesto  que  se  encarga  de  operar y coordinar todos  los temas  relacionados  a  asuntos
agrarios y de seguridad alimentaria.

PROPOSITO

Planificar,  organizar,  dirigir,  supervisar y  acompafiar  las funciones  de  personal  a  su  cargo,
enfocado  en  los  asuntos  Agrarios  y  la  Seguridad  Alimentaria  y  Nutricional  del  Municipjo  de
Guazacapan, Santa Rosa.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•             Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal



Asistente Administrativo de la DASAN
Tecnico Capacitador
Supervisor T6cnico Operativo de la DASAN
Pe6n de Servicjos Varios
AuxiliarAgricola
Auxiliar Pecuario
Auxiliar de lnsumos

Otros trabajadores municipales

®

®

Externas:

SESAN
•      MAGA
•     Vecinosen General

AUTORIDAD

•     Velar que en el municipio no exista contaminaci6n ambiental.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de declsiones:

•     Es  responsable de realizar un  efectivo trabajo de  inspecci6n  de los productores

del   municipio,   asi   tambi6n   del   control   de   problematjcas   relacionadas   a   la

seguridad alimentaria.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asjgnados  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 informacl6n confidencial:

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

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•    Ninguna

FUNCIONES

•      Proponer  proyectos  de  desarrollo  Agrlcola  y  Pecuario  ante  el  Alcalde  y  Concejo
Municipal.

•      Darle seguimiento a los proyectos agrlcolas y pecuarios llevados a cabo por el Director
ASAN



®

®

•     Brindar  acompanamiento,   apoyar,   monitorear  y  ejecutar  planes   y  proyectos   que
involucren a la Seguridad Alimentaria y Nutricional de la poblaci6n de Guazacapan.

•      Participar en reuniones y actividades que sean relevantes para la gesti6n de la SAN del
municipio.

•      Mantenercontacto directo con la coMuSAN.
•      lmpulsarel fortalecimiento en la SAN en el municipio
•     Coordinar con  la Comisi6n de Salud  del  Concejo Municipal diferentes proyectos  para

fortalecer la SAN del municipio.
•     Elaborar,  ejecutar,  monitorear  y  evaluar  los  proyectos  surgidos  de  las  necesidades

reales de las comunidades en relaci6n a la SAN
•      Elaborar el Presupuesto y el  Plan Operatjvo Anual con los respectivos indicadores de

desempef`o e impacto esperado.
•      Elaborar los informes mensuales sobre los proyectos sociales y avances de cada uno.
•      Elaborar las solicitudes de  bienes para la compra  de insumos para el funcionamiento

de la DASAN
•     Proponer   programas   y   proyectos   en   beneficios   para   promover   la   SAN   en   las

Comunidades del municipio.
•      Coordinar  y  gestionar  cooperaci6n   t6cnica   y  financiera   con   instancias   pdblicas  y

privadas, nacionales e intemacionales, para el fortalecimiento de la SAN
Elaborar documentos sobre los avances de los proyectos relacionados con la SAN.
CoordinarconelSupervisorTecnicoOperativolasactividadessemanalesprogramadas
lnformar  al  Alcalde  y  Concejo  Municipal  peri6dicamente  la  situaci6n  actual  de  las
familias objetivo, con la finalidad de incjdir en la inversion e implementaci6n de acciones
en favor de la SAN

•      Dar seguimiento a los temas abordados en COMUSAN.
•     Administrar  adecuadamente   los   recursos   fisicos   y   materiales   asignados   a   esta

direcci6n y los cargados a su tarjeta de responsabilidad de activos fijos
•      Manejar de forma adecuada y discreta la informaci6n confidencial.
•      Desempefiar cualquier otra funci6n a atribuci6n que le sea asignada  por el Concejo o

Alcalde Municipal en materia de su competencia.
•      Participar   en   las   reuniones   de   los   consejos   comunitarios   de   desarrollo   y   de   las

COMUSAN

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 policiacos.
•     "tulo   de   nivel   medio,   deseable   con   pensum   cerrado   o   graduado   de   lngeniero

Agroindustrial 0 Agr6nomo, de preferencia con orientaci6n en producci6n pecuaria.
•     LicenciaTipoc



CONOcllvllENTOS

•       Manejo de software afin al puesto.
•     Constituci6n politica de la  Repoblica de Guatemala
•      C6digo  Municipal
•      Decreto No.  32-2005 Ley del sistema Nacional de seguridad Alimentaria y

Nutricional.
•     Leyes, c6digos y reglamentos afines al puesto.
•    Otros que apliquen al buen desempefio de sus labores

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Criterio propio.
•       Habilidades tecnicas.
•       Amabilidad.
•      Tactoydiscreci6n.
•       Proa ctjvo.
•       Organizado.
•       Capacidad de planificar.
•       Compromisodetrabajo.
•       Simpatia.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.
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AGRARIOS            Y            SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
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®

IDENTIFICACION  DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTO
Asistente Administrativo(a) de la DASAN

UNIDAD ADIVIINISTRATIVA Direcci6n  de Asuntos Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y Nutricional

INMEDIATO SUPERIOR Director  de  Asuntos  Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y Nutricional

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUEST0

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de archivar, elaborar y controlar los documentos de la DASAN.

PROP6SITO

Disefiar  programas   de  capacitaci6n   tecnica  de   acuerdo  con   las   necesidades  y  enfoque  de  esta
dependencia  municipal.  Confeccionar horarios de capacitaci6n y la agenda comunitaria en conjunto con
su inmediato superior. Decidjr el contenido del curso de  acuerdo  a  los  temas  agrarios  y  de  Seguridad
Alimentaria y Nutricional en el Municipio de Guazacapan,  Santa Rosa.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

Alcalde  Municipal

Concejo Municipal

Director de Asuntos Agrarios y Seguridad Alimentaria y Nutricional
Supervisor Tecnico Operativo de la DASAN
Pe6n de Servicios Varios
Auxiliar Agricola
Auxiliar Pecuario
Auxiliar de lnsumos



•            Otros trabajadores municipales

Externas:

•     SESAN
•      MAGA
•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decis[ones:

.      Ninguna

b.   Porequipo y bienes:

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

cargo, debe velar porque los mismos se utiljcen adecuadamente.

c.   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

Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.
Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la Direcci6n.
Archivar  y  organizar  documentos,  tanto  flsicos  como  digitales,   incluyendo  correos
electr6nicos, informes, reportes y otros documentos administrativos:

•     Trasladar documentos a las difeientes oficinas que conforman la Municipaljdad.
•     Atender  solicitudes  del  personal  de  la  DASAN  y  trasladar  reportes  a  su  inmediato

superior.
•     Apoyara su Jefe en el desarrollo de las actividades programadas
•     Gestionar  requjsici6n  de  recursos  e  insumos  a  donde  corresponda,   para  el  buen

funcionamiento de esta Direcci6n, cuando asf sea necesario.
•      Rendir informe semanal del trabajo realizado en la oficina.
•      Llevar registro y control contable y financiero de la  DASAN
•      Llevarcontrol digital de inventario de los insumos de la  DASAN
•      Redactar informes,  reportes, circulares y otros documentos.



•     Administrar adecuadamente los recursos fisicos y materiales asignados a su  area de
trabajo y los cargados a su tarjeta de responsabilidad de activos fijos.

•      Manejar de forma adecuada y discreta la informaci6n confidencial.
•     Todas las atribuciones inherentes a la naturaleza de su puesto de trabajo o asignadas

por su inmediato superior, dentro
•      delmarcodelaley.

PERFIL REQUERIDO

®

REQUISITOS DE FORMAC16N

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

municipio,  indlgena y no indigena.

•     Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     "tulo de nivel medio de perito contadoro carrera afin
•      LicenciaTipoc

CONOCIMIENTOS

•       Manejo de soft\^rare afin al puesto
•      Constituci6n  polltica de la Republica de Guatemala
•      C6digoMunicipal
•      Atenci6n alcliente
•      Procesos Administrativos
•      Administraci6n  Municipal
•      Contabilidad y Finanzas
•      Manejode lnventarios
•      Funcionamiento de los recursos habituales de una oficina (computadora,

fotocopiadora, escaner, etc).

EXPERIENCIA LAB0RAL
•       1  ahoen  puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•     Capacidad para trabajaren equipo.
•      Rapidez en la gesti6n de sus tareas.
•      Concentraci6n en la tarea de gesti6n.
•      Faciljdad de comunicaci6n verbal y escrita
•      Actitud  positiva y constructiva en el trabajo.
•      Capacidad de resoluci6n de conflictos.
•      Buenas relaciones interpersonales
•      Excelente redacci6n y ortografia.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.



®

®

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Eselpuestoqueseencargaderealizarcapacitaciones,cronogramasydocumentacionesdela
DASAN.

PROP6SITO

Disehar  programas  de  capacitaci6n   tecnica  de  acuerdo  con   las   necesidades   y  enfoque   de   esta
dependenciamunicipal.Confeccionarhorariosdecapacitaci6nylaagendacomunilariaenconjuntocon
su inmediato superior. Decidir el contenido del curso de  acuerdo  a  los  temas  agrarios  y  de  Seguridad
Alimentaria y Nutricional en el Municipio de Guazacapan,  Santa Rosa.

RELACIONES DE TRABAJO

Intel.nas:

Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Ei::I:::edaf;rn|;3rsa#orian)°Sey,:eDgAuggadAlimentanayNutricionai
Supervisor T6cnico Operativo de la DASAN
Pe6n de Servicios Varios
AuxiliarAgricola
Auxiliar Pecuario
Auxiliar de lnsumos



•            Otros trabajadores municipales

Externas:

•     SESAN
MAGA

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

.      Ninguna

®

®

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna

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:

•      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

•     Disefiar   programas   de   capacitaci6n   tecnica   de   acuerdo    al    enfoque   de   este
Departamento.

•     Programar  de  forma  semanal  el  contenido  de  las  capacitaciones  de  acuerdo  a  las
necesidades comunitarias

•      Preparar el material de capacitaci6n (presentaciones, carteles, etc.)
•      Celebrar sesiones de capacitaci6n, talleres en grupo o con llderes comunitarios.
•      Llevarcontrol de cursos impartidos.
•      Evaluar los resultados de los programas de capacitaci6n.
•     Determinar la efectividad general de os programas de capacitaci6n y realizar mejoras
•     Administrar   adecuadamente   los   recursos   flsicos   y   materiales   asignados   a   esta

direcci6n y los cargados a su tarjeta de responsabilidad de activos fijos.
•      Manejar de forma adecuada y discreta la informaci6n confidencial.
•      Desempefiar   cualquier   otra    funcidn    o atribuci6n que le sea asignada porel

Concejo o Alcalde Municipal en materia de su competencia.



PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

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

municipjo,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.

•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.

•      Titulo de nivel medio de perito Agr6nomo o similar.

•     LicenciaTipoc

®

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de software afin al puesto.

•     Constituci6n politica de la Republica de Guatemala

•      C6digoMunicipal

•      Decreto  No.  32-2005 Ley del sistema Nacional de seguridad Alimentaria y Nutricional.

•     Tecnicas de Didactica

•     Diagn6stico y Monitoreo de plagas

•     Selecci6n de productos para la protecci6n de cultivos

•     Normas de protecci6n personal

•     Crianza, alimentaci6n y desarrollo de gallinas ponedoras

•      Manejo del cultivo de tjlapia

•     Otros que apliquen al buen desempefto de sus labores

EXPERIENCIA LABORAL
•       1  afioen  puestos similares.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Planeaci6n, organizaci6n y control.

•     Capacidad para trabajaren equjpo.

•     Rapidez en la gesti6n de sus tareas.

•     Concentraci6n en la tarea de gesti6n.

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita

•     Actitud posjtiva y constructiva en el trabajo.

•      Capacidad de resoluci6n de conflictos.

•     Buenas relaciones interpersonales

•     Excelente redacci6n y ortografla.

•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equipo.

®
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Supervisor     Tecnico     Operativo     de Pr6xima Revisi6n:
Asuntos       Agrarios       y       Seguridad Enero, 2025
Alimentaria y Nutricional

lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Supervisor  T6cnico  Operativo  de  Asuntos
Agrarios      y      Seguridad      Alimentaria      y
Nutricional

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n  de Asuntos Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y Nutri clonal

INMEDIATO SUPERIOR Director  de  Asuntos  Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y Nutri clonal

SuBALTERNOS Pe6n de Servi osVa os, Auxiliar Agrlcola,
Auxiliar Pecua 0, Auxiiar de lnsumos

®

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de realizar supervision y acompafiamiento  ademas de  documentar
cada una de las actividades de sus subalternos de la DASAN.

PROP6SITO

Dirigir,  supervisar y acompafiar las funciones de personal a su cargo, enfocado en los asuntos Agrarios
y la Seguridad Alimentaria y Nutricional del Municipio de Guazacapan,  Santa Rosa.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

Alcalde  Municipal

Concejo Municipal

Director de Asuntos Agrarios y Seguridad Alimentaria y Nutricional
Asistente Administrativo(a) de la DASAN
Pe6n de Servicios Varios
Auxiliar Agricola
Auxiliar Pecuario



•             Auxiliar de lnsumos

•            Otros trabajadores municipales

Externas:

•     SESAN
•      MAGA
•     Vecinosen General

AUTORIDAD

•      Ninguna

®

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Njnguna

b.   Porequlpo 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 lnformaci6n confidencial:

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

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•    Ninguna

FUNCIONES

•     Organizar,  supervisar  y  acompafiar  al  personal  que  lleva  a  cabo  los  proyectos  de
desarrollo Agrlcola y Pecuario en las comunidades del municipio.

•      Llevarcontrol de inventario y proveer de insumos a los auxiliares a su cargo
•     Apoyar y monitorear los proyectos que involucren a la seguridad Alimentaria y

Nutricional de la poblaci6n de Guazacapan.
•      Participar en reuniones y actividades que sean relevantes para la gesti6n de la SAN del

municipjo.
•      Ejecutar  y  monitorear  los   proyectos   surgidos   de   las   necesidades   reales   de   las

comunidades en relaci6n a la SAN
•      Elaborar el  Presupuesto y el  Plan  Operativo Anual de  los  proyectos a  realizar en  las

comunidades del municipio.
•     Elaborar los  informes  mensuales  sobre  los  proyectos ejecutados  y avances  de  cada

uno.



®

®

•      Elaborar las solicitudes de  bienes para la compra  de insumos para el funcionamiento
de los proyectos a su cargo.

•     Proponer   programas   y   proyectos   en   beneficios   para   promover   la   SAN   en   las
Comunidades del  municipio.

•     Elaborar documentos sobre los avances de los proyectos relacionados con la SAN.
•     Coordinar con los auxiliares a su cargo las actividades semanales programadas
•      lnformar peri6dicamente a su jefe inmediato la situaci6n actual de las familias objetivo,

con  la finalidad  de  incidir en  la  inversion e implementaci6n de acciones en favor de  la
SAN

•     Administrar   adecuadamente   los   recursos   fisicos   y   materiales   asignados   a   esta
direcci6n y los cargados a su tarjeta de responsabilidad de activos fijos

•      Manejar de forma adecuada y discreta la informaci6n confidencial.
•      Desempef`ar cualquier otra funci6n o atribuci6n que le sea asignada por el Concejo o

Alcalde Municipal en materia de su competencia.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORMACION

•     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.
•     "tulo de nivel medio con estudios universitarios de lngenierfa Agroindustrial o similar
•     LicenciaTipoc

CONOcllvllENTOS

•     Manejo de software afin al puesto.

•      Constituci6n politica de la Repdblica de Guatemala

•      C6digo  Municipal

•      Decreto No.  32-2005 Ley del sistema Nacional de seguridad Alimentaria y Nutricional.

•     Leyes, c6digos y reglamentos afines al puesto.

•     Manejo seguro deAgroqulmicos

•     Control Biol6gico de plagas

•     Crianza,  alimentaci6n y desarrollo de gallinas ponedoras

•      Manejo del cultivo de tilapia

•     Otros que apliquen al buen desempef`o de sus labores

EXPERIENCIA LABORAL
•       1  anoen  puestossimilares.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Capacidad para trabajaren equipo.

•     Capacidad de liderazgo.

•      Facilidad en comunicaci6n escrita y oral

•      lnteligencia emocional para atender y escuchar activamente a otras personas.

•     Empatia ydominio de las relaciones personales.

•     Capacidad de organizaci6n y control, toma de decisiones y coordinaci6n y supervision.

•      Buenas relaciones interpersonales.

®
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lDENTIFICAC16N DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVA
Pe6n de servicios varios

Direcci6n  de Asuntos Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y NutricionalDirectordeAsuntosAgrarios  y  Seguridad

lNMEDIATO SUPERIOR

Alimentaria y Nutricional

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEcjFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el   puesto  que  se  encarga  de  realizar  servicios  varios  los  cuales  estan   relacionados
directamente
nutricional.

con las actividades de la  Direcci6n de asuntos agrarios y seguridad alimentaria y

PROP6SITO

Servicios mtiltiples relacionados con las activjdades propias de la DASAN, entre ellos:  brindar
apoyo  al  Supervisor  Tecnico  Operativo,   como  a  los  Auxiliares  de    cada    area     (manejo,
distribuci6n,   control  de insumos, etc.), segun le sea requerido por su inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

lntemas:

Alcalde  Municipal

Concejo Municipal

Director de Asuntos Agrarios y Seguridad Alimentaria y Nutricional
Asistente Administrativo(a) de la DASAN
Supervisor Tecnico Operativo
Auxiliar Agr[cola
Auxiliar Pecuario



•             Auxiliar de lnsumos

•            Otros trabajadores municipales

Externas:

•     SESAN
.     MAGA
•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

.      Ninguna

®

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

.      Ninguna

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.   Porsupervlsi6n:

•      Ninguna

d.   Par informaci6n confidenclal:

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

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•    Ninguna

FUNCIONES

•     Realizar diversas  labores  de  asistencia  a  los  auxiliares  de  cada  area,  segdn  le  sea
requerido por su inmediato superior.

•      Brindar  apoyo  al  :  Supervisor  Tecnico  Operativo  de  Asuntos  Agrarios  y  Seguridad
Alimentaria y Nutricional

•      Mantener en  buen estado  los utensilios y equipo necesario para  realizar el trabajo,  al
mismo tiempo  realizar el  reporte  requerido  de  las faMas  en  los  utensilios,  equipos  en
general,  a su jefe inmediato.

•      Llevar  control  junto  con  el  auxiliar  de  insumos  en  cuanto  a  quimicos,  fertilizantes,
abonos, concentrado, etc.
Prestaci6n de servicios municipales de cualqujer tipo y cualesquiera de las labores que
le  sean  encomendadas  por  su  inmediato  superior,  todas  ellas  en  el  ambito  de  su
competencia y dentro de su nivel y categoria.

•     Administrar adecuadamente los  recursos fisicos y materiales asignados a su  area de



trabajo y los cargados a su tarjeta de responsabjlidad de activos fijos.
•      Manejar de forma adecuada y discreta la informaci6n confidencial.
•     Todas las atribucjones inherentes a la naturaleza de su puesto de trabajo o asjgnadas

por su inmediato superior,  dentro del marco de la ley.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORMAC16N

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

municipio,  indlgena y no indigena.

•®

®

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Saber Leer y escribir, de preferencia con sexto primaria.

CONOCIMIENTOS

•     Manejode plagas
•      CrianzadeTilapia
•     Crianza yengordedepollos
•     Trabajodecampo
•      Otros que apliquen a la naturaleza de su trabajo

EXPERIENCIA LABORAL
•       1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Facilidad en comunicaci6n escrita y oral
Buenas relaciones interpersonales



VIGENCIA.  EI  presente  Manual  de  Puestos  y  Funciones  entrara  en  vigencia  al  dia

sigujente  de su  aprobaci6n  por el  concejo  Municipal,  de  la  municipalidad  del  Municipio

de Guazacapan, departamento de Santa Rosa.

Dado en  la  de  la  municipalidad del  Municipio de Guazacapan,  departamento de  Santa

Rosa, a los veintitfes dias del mes julio del afio dos mil vejnticuatro.

®


