MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.

MANUAL DE FUNCIONES

DMP CASILLAS

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2024-2028

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION



Juntos Ftanemos Ftistoria

ADMINISTRACION 2024-2028

DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-

CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SIETE DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEIO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO DIEZ GUION DOS MIL VEINTISEIS (10-2026) DE FECHA DIEZ

DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO DECIMO SEXTO EL QUE
COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: -

DECIMO SEXTO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) Oficio sin nimero de fecha
diez de marzo del afio dos mil veintiséis por parte del Director Municipal de Planificacién, mediante el cual solicita
al Honorable Concejo Municipal se autorice la vigencia para el afio dos mil veintiséis del Manual de Funciones de Ia
Direcciéon Municipal de Planificacién de la Municipalidad de Casillas, indicando que no se realizardn modificaciones al
mismo; b) Manual de Funciones de la Direccidn Municipal de Planificacion; CONSIDERANDO: Que el Manual de
Funciones de la Direccién de Planificacién, fue aprobado por este Concejo Municipal en el Acuerdo Décimo Séptimo
del Acta nimero 49-2024, de fecha cinco de noviembre del afio dos mil veinticuatro, encontrandose actualmente
vigente como instrumento técnico administrativo que regulan la funcién interna de dicha dependencia municipal.
CONSIDERANDO: Que la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala reconoce la autonomia municipal,
otorgando a las municipalidades la facultad de emitir las disposiciones internas necesarias para su organizacién y
buen funcionamiento administrativo. CONSIDERANDO: Que el Codigo Municipal, Decreto Nimero 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, establece que el Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de
deliberacion y decision de los asuntos municipales, con competencia para aprobar reglamentos, manuales y demas
disposiciones administrativas internas. CONSIDERANDO: Que el Acuerdo A-039-2023 emitido por la Contraloria
General de Cuentas establece lineamientos para el fortalecimiento del sistema de control interno en las entidades
del sector publico, siendo necesario mantener actualizados y vigentes los manuales administrativos como
instrumentos fundamentales de gestidn, supervisién y rendicion de cuentas. POR TANTO: En el uso de las facultades
que les confiere los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la republica de Guatemala; articulos 3,9,33,
35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del Congreso de la republica de Guatemala; al deliberar sobre el particular por
unanimidad de votos ACUERDA: a) dar por conocido el oficio del Director Municipal de Planificacion de la
Municipalidad referente a la autorizacién para la vigencia del Manual de Funciones de la Direccién Municipal de
Planificacion de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa para el afio 2026; b) Aprobar la vigencia del Manual de
Funciones de la Direcciéon Municipal de Planificacién de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa para el afio 2026;
c) el presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha. d) Comptilsese certificacion del presente acuerdo
y remitase a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos

respectivos.- ------

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO

DE CASILLAS DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS ONCE DiAS DEL f}gﬁLﬁgf{MARZO DEL ANO DOS MIL
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SEIS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CUARENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTICUATRO (49-
2024) DE FECHA CINCO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO EN LA QUE SE ENCUENTRA EL
PUNTO DECIMO SEPTIMO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: —-

DECIMO SEPTIMO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) Solicitud de
aprobacion del Manual de Funciones de la Direccion Municipal de Planificacion de la Municipalidad de
Casillas, departamento de Santa Rosa, presentada por el Director Municipal de planificacién; b) Manual de
funciones de la Direccién Municipal de Planificacién. CONSIDERANDO: Que un Manual de Funciones es
esencial porque ayuda a proporcionar una guia clara y estructurada de las responsabilidades y tareas de cada
puesto laboral. CONSIDERANDO: Que segin la norma numero dos: NORMAS APLICABLES A LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL del ACUERDO NUMERO A-039-2023 CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
establece que las personas sujetas a fiscalizacién deben contar con una estructura organizacional que fomente
la eficiencia y efectividad operacional de lineas jerarquicas, autoridad en los procesos y 13 responsabilidades,
de conformidad con su normativa especifica, en funcién de los objetivos institucionales; CONSIDERANDO: Que
el articulo treinta y cuatro (34) del Cddigo Municipal establece: “El Concejo Municipal emitira su propio
reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de vidticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal” POR TANTO: Al realizar la
revision de rigor del contenido del Manual de Funciones de la Direccion Municipal de Planificacién de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, y haciendo uso de las facultades que confiere ia ley
en los articulos 253 y 254 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y los articulos 34 y 35 literal
i), del Decreto 12-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, por unanimidad de votos ACUERDA: a)
Dar por conocido y aceptado en su totalidad el MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa; b) Aprobar el MANUAL DE
FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION de la Municipalidad de Casillas, departamento
de Santa Rosa, haciendo énfasis que en algunos cambios del contenido del mismo se apliquen en los contratos
de trabajo y sean efectivos a partir de enero del afio dos mil veinticinco; c) El presente acuerdo surte efectos
a partir de la presente fecha; d) Certifiquese a donde corresponde para los efectos de ley. (fs) ilegibles de los
miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDQO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-DMP-

INTRODUCCION

El presente manual de funciones de la Direccion Municipal de Planificacion de la
Municipalidad de Casillas, Santa Rosa tiene como finalidad establecer de manera
clara y detallada las funciones y responsabilidades correspondientes a cada uno de
los cargos. Este documento sirve como una guia fundamental para asegurar una
administracién eficiente, transparente y coherente con las politicas y objetivos del

municipio.

La Direccibn Municipal de Planificacion es una de las unidades clave en la
administracion del municipio, encargada de planificar, coordinar y supervisar los
proyectos del municipio conjuntamente con los subalternos forman parte de la
Direccién Municipal de Planificacion, El manual incluye descripciones de puestos,
destrezas, y habilidades como atribuciones que debe poseer cada miembro de la
oficina de proyectos.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera clara y precisa las funciones, responsabilidades y
competencias del personal de Direccién Municipal de Planificacion de la
Municipalidad de Casillas, Santa Rosa

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Planificar y organizar las funciones de cada puesto de trabajo de la Direccién
Municipal de Planificacion.

Supervisar las obras dentro del municipio de Casillas.

Archivar, ordenar cada uno de los proyectos creados.
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VISION.

Ser una Municipalidad innovadora en el arte de servir a nuestros ciudadanos,
mediante el uso Optimo del Poder Publico, utilizando los Recursos Financieros con
Honestidad y transparencia favoreciendo a todos, de manera especial a los vecinos
gue se encuentran en situacion de pobreza extirema. Fortalecer el trabajo en equipo
hasta lograr la prestaciéon de servicios publicos de forma eficaz y eficiente,
convirtiendo la labor municipal en un quehacer noble y ético por medio del cual se
trabaje en un clima de confianza y estabilidad, facilitando el proceso democratico
para la gobernabilidad y fomento de la Gestion participativa de los ciudadanos,
siendo un ejemplo a seguir para los Gobiernos Municipales y otras Instituciones
Publicas del Departamento.

MISION.

La Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, como ¢érgano del Gobierno Local,
representa a toda la poblacién que con su participacidn promueve la adecuada
prestacion de los servicios Publicos, el Desarrollo Integral Sostenible y Econémico
de su Jurisdiccion a través de una gestion de transparencia. Garantizar Los
Derechos de las Personas y dar Direccion Clara a los Procesos de Desarrolio
Integral del Municipio.
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1. DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION -DMP-
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Director Municipal de Planificacion.

Ubicacion Administrativa: Direcciéon municipal de Planificacion.

Inmediato Superior: Alcalde Municipal y Concejo Municipal.

Subalternos: Asistente de la Direccién Municipal de Planificacién, Supervisor de
Obras, Secretaria de la Direccion Municipal de Planificacion, Auxiliar de la Direccion
Municipal de Planificacion, Gestor (a) Municipal Técnico en Dibujo y Piloto de la
Direccién Municipal de Planificacién.

Categoria: Puesto de confianza.

I DESCRIPCION DEL PUESTO.
DEFINICION.
Es la unidad encargada de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes,
programas y proyectos del municipio, asi mismo es responsable de producir la
informacién precisa y de calidad, requerida para la formulacion y gestion de las
politicas publicas municipales. La Direccién Municipal de Planificacion —DMP-,
podra contar con el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que

integran el Organismo Ejecutivo.

OBJETIVOS:

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia, Concejo Municipal,
Consejo Comunitarios de Desarrollo - COCODE - y Concejo Municipal de Desarrollo
- COMUDE - cuya responsabilidad es coordinar formular y ejecutar los planes de
desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta las politicas y programas del Gobierno
Central; asi como la organizacién, direccion, coordinacién, supervision y evaluacién
de las actividades de la Oficina. También tiene bajo su responsabilidad el control de
los proyectos ejecutados por administracion municipal. Es responsable de apoyar,
proponer y participar en los diferentes procesos de desarrollo integral sostenible,

gue mejoren las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.



FUNCIONES:

a. Atender con cordialidad al publico que se presente a su oficina.

b. Elaborar los perfiles, estudios de reinversion y factibilidad de los proyectos

para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

¢ Mantener actualizadas las Estadisticas Socioeconémicas del municipio
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos

naturales.

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

y ejecucion

e Mantener un inventaric permanente de la infraestructura social con que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de

los que gozan estos.

f. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde, en sus relaciones con las

entidades de desarrollo publicas y privadas

g- Propiciar y realizar investigacion participativa, para la identificacion y

priorizacioén de necesidades del municipio, a fin de proponer soluciones.

h. Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucién de los proyectos y

apoyar la gestién de los recursos

I Verificar que la ejecucion de los programas se ajuste a lo previsto, e informar

a las Autoridades Municipales.

j- Participar en la elaboracion de la Memoria Anual de labores.
k. Elaborar en coordinacién con el tesorero municipal el plan operativo anual
(POA).

L Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades

municipales u otros interesados con base a los registros existentes.

m. Formar el expediente de cada proyecto de acuerdo a los requisitos de ley y
archivarlos.

n. Verificar que cada proyecto tenga bitacora autorizada oportunamente ante la

Conftraloria General de Cuentas.
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0. Participar en las distintas reuniones y capacitaciones que por su trabajo sea
convocada.
p- Asesorar a los consejos comunitarios de desarrollo en el plante miento de

sus necesidades y de autogestion comunitaria.

g. Supervisar diariamente al personal a su cargo para que estos se encuentren
en sus puestos de trabajo asi como en el cumplimiento de sus funciones
establecidas en sus contratos individuales de trabajo o acuerdos de contratacion y

reglamento interno de trabajo.

r. Supervisar el cumplimiento de las practicas éticas y valores de la entidad,

gue fomenten la lucha contra la corrupcién.

S. Aplicar el régimen disciplinario a los empleados municipales bajo su
supervision que hayan cometido faltas que ameriten sanciones, conforme a la ley
establecida por el Estado y la Municipalidad. Los jefes deberan trasladar los casos

a Recursos Humanos para que realice las gestiones correspondientes.

t. Desempefiar cualquier ofra funcion que le sea asignada por el Alcalde
Municipal o Concejo Municipal y que estén relacionadas con el funcionamiento

municipal.

RELACION DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal a través del Alcalde Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean
necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la DMP, empleados adminisirativos y personal por
operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que
llevara a cabo dicha Oficina.

Con el Oficial de Secretaria encargado de Registro de Solicitudes Municipales, para
proporcionar y obtener informacién relacionada con los avances de las gestiones de
las organizaciones comunitarias.

Con la DAFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la Direccién Municipal de Planificacién.

Con representantes de organizaciones gubermnamentales y no gubernamentales,
entidades privadas y ofros organismos internacionales relacionados con

cooperacion para la gestién de financiamiento de planes, programas y proyectos.



Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -, Concejo
Municipal de Desarrolio -COMUDE-, zicaldes auxiliares, asociaciones civiles y

comités de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.

AUTORIDAD:

intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal.

Esta autoridad le faculta para distribuir, exigir, y supervisar el cumplimiento de
funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

De presentar los informes indicados en sus funciones. Conformacién y actualizacion
del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracién de perfiles. Conservacién,
custodia, y uso del equipo, informacién y documentos a carge de la Direccién Municipal
de Planificacién. Entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y
automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su relacién laboral con la
DMP. Esta informacién debe ser entregada al alcalde, al Concejo Municipal o en
glimo caso al Concejal encargado de la Comisién de Urbanismo de la
Municipalidad.

ili ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
EDUCACION:
Titulo a Nivel Medio de preferencia con estudios Universitarios.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Conocimiento de las Leyes de desarrollo social.
Conocimiento de las Leyes de compra y contrataciones del Estado.
Conocimiento en materia del ciclo del proyecio.
Capacidad para organizar y ejecutar proyectos bajo presion.
Uso del equipo de oficina.
Relaciones afectivas de trabajo.
Relaciones interpersonales.
Manejo de programas informaticos de oficina. (Word, Excel, Power Point,)
Buena Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo.
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2. ASISTENTE DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
L IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Asistente de Direccion Municipal de Planificacion.
Ubicacién Administrativa: Direccién Municipal de Planificacion.
Inmediato Superior: Director (a) Municipal de planificacion.
Subalternos: Ninguno.

| DESCRIPCION DEL PUESTO.
DEFINICION.
Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad es mantener
actualizadas las estadisticas municipales, mediante la introduccién de informacion
manual y/o electrénica a los registros existentes, asi como del archivo de
correspondencia recibida y enviada.
FUNCIONES:
a. Elaborar documentos requeridos por el director de la direccion Municipal de
Planificacion.
b. Trasladar documentos a las diferentes oficinas de la Municipalidad y enviar
la correspondencia a entidades externas.
c. Apoyar a los técnicos de la Direcciéon Municipal de Planificacién en el montaje
de capacitaciones, talleres y reuniones con la poblacion.
d. Apoyar en la actualizacién el banco de proyectos de la Direccién Municipal
de Planificacién.
e. Apoyar en el procesamiento y analisis de informacion y emision de reportes
relacionados del banco de proyectos.
f. Procesar y actualizar informacién estadistica del municipio en las areas de
salud, educacion, infraestructura vial, servicios publicos municipales y otros.
g. Procesar los resultados de encuestas y diagnésticos que se lleven a cabo en
los diferentes centros poblados del municipio, con el propésito de mantener
actualizados los registros correspondientes.
h. Elaborar folletos informativos de cada obra municipal en ejecucion.
i Elaborar convocatorias, oficios, providencias y certificaciones de actas
relacionadas con la Direccién Municipal de Planificacién.
j- Elaborar informes mensuales de trabajo, identificando las metas propuestas,

resultados alcanzados y limitaciones encontradas.



k. Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe Inmediato, Alcalde

Municipal o Concejo Municipal

RELACION DE TRABAJO:

Con el Coordinador de la Direccion Municipal de Planificacion, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con el personal de la Direccion para intercambio de informacién que permita
mantener actualizadas las estadisticas municipales.

Con representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la obtencion de informacién que permita actualizar la informacion
del banco de datos y proporcionarles informacién sobre sus gestiones.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos

relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

De presentar los informes indicados en sus funciones.

Por el cuidado y proteccién de los materiales y equipo de oficina bajo su
responsabilidad.

De toda la documentacién a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
EDUCACION:
Titulo a nivel medio o Diversificado.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
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Conocimiento en materia del proyecto.

Capacidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

Uso del equipo de oficina.

Relaciones afectivas de trabajo.

Relaciones interpersonales.

Manejo de programas informaticos de oficina. (Word, Excel, Power Point,)
Buena Comunicacion.

Buena Presentacion



3. SUPERVISOR DE OBRAS.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Supervisor de Obras.

Ubicacion Administrativa: Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

Inmediato Superior: Director (a) de la Direccién municipal de Planificacién -DMP-

Subalternos: Ninguno.

Categoria: Puesto de Confianza.

L. DESCRIPCION DEL PUESTO.

DEFINICION:

El supervisor de obras es un recurso gerencial, que vela por la oportuna y correcta

ejecucién de obras de infraestructura.
OBJETIVOS:

Velar por la ejecucion técnica y profesional de las obras de infraestructura de la

municipalidad.
FUNCIONES:

a.

Asesorar a la Direcciéon de Planificacion Municipal (DMP), Alcalde y Concejo
Municipal en materia de infraestructura tales como: planos, costos, perfiles
etc.
Verificar y presentar informes sobre el avance fisico de las obras.
Verificar que las obras se realicen con calidad y conforme las clausula
establecidas en los contratos o convenios.
Informar oportunamente a donde corresponda por cualquier anomalia
detectada en la ejecucion de obras.
Atender las solicitudes de los contratistas tales como: prorrogas, orden de
trabajo

Extra, de cambio, aviso de terminacién de obra, etc. Y emitir opinién sobre
las

Mismas.

. Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe Inmediato, Alcalde

Municipal o Concejo Municipal

RELACION DE TRABAJO:
Con el Alcalde Municipal.

Con el director de la Direccién Municipal de Planificacion.

Con el personal de la Direccién Municipal de Planificacion.

Con personal de diferentes entidades.
AUTORIDAD:
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Ninguna
RESPONSABILIDAD:

Proporcionar informacién actualizada que complemente los proyectos realizados.

De realizar trabajo de campo, en cuanto a sus funciones requerida en la

municipalidad y comunidades para la gestion y presentacion de proyectos.
. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

EDUCACION:

Poseer titulo Universitario.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Manejo de programas de dibujo.

Capacidad en computacién

Analizar e interpretar documentos e informacién para redactar informes y otros
informes.

Comunicacién.

Trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales.



4. SECRETARIA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del Puesto: Secretaria de la Direccién Municipal de Planificacion.
Ubicacion Administrativa: Direcciéon Municipal de Planificacion -DMP-.
Inmediato Superior: Director (a) de la Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Subalternos: Ninguno.

| DESCRIPCION DEL PUESTO.
DEFINICION:
Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP, establece una relacion
directa con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE,
COMUDE, Organismos Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como
Organismos Internacionales. Es la encargada de recibir y distribuir Ila
correspondencia de la misma, asi mismo realizar trabajos de forma manual y
elecirénica, clasificar, controlar y archivar documentos. Atender al publico y todas
aguellas tareas afines al puesto.
FUNCIONES:
a. Mantener la correspondencia al dia.
b. Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de
la Oficina municipal de Planificacién -DMP-.
c. Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafnamiento a
los comités pro mejoramiento.
d. Llevar la agenda de la Coordinacion de la Direccibn Municipal de
Planificacién.
e. Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles,
planos, y documentacion relacionada con proyectos.
f. Llevar control de los pedidos de materiales y del envié para los proyectos
que se realizan por administracién municipal.
g. Llevar el archivo de correspondencia de la Direccién Municipal de
Planificacion, de los proyectos segun etapa en que se encuentran.
h. Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en
tramite.
i. Proporcionar informacion y orientacién general sobre las actividades de la

Municipalidad.
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j. Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las
actividades realizadas por la Direccion Municipal de Planificacion.
k. Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe Inmediato, Alcalde

Municipal o Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director y demas personal técnico que conforma la DMP, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con las autoridades, funcionarios y empleados municipales, para planificacién y
coordinacién de actividades.

Con el Oficial de Secretaria Encargado de Registro de Solicitudes Municipales,
para proporcionar y obtener informacion relacionada con los avances de las
gestiones de las organizaciones comunitarias.

Con Tesoreria para obtener informacién base para la elaboracion del presupuesto
de inversién, relacionado con los proyectos a ejecutar.

Con Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, Comités Municipales de
Desarrollo -COMUDE- y Alcaldes auxiliares para brindar las orientaciones que
correspondan.

Con instituciones gubernamentales y no gubernamental, organismos
internaciocnales, entre otros.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacién a su
cargo.

Asi como la entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y
automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su relacién laboral con la
Direccion Municipal de Planificacion.

Esta informacion debe ser entregada al Director Municipal de Planificaciéon, al
Alcalde, al Concejo Municipal o al Concejal encargado de la Comision de Urbanismo

de la Municipalidad.



L. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
EDUCACION:
Titulo a Nivel Medio O Diversificado.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Conocimiento en materia del proyecto.
Capacidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
Uso del equipo de oficina.
Relaciones afectivas de trabajo.
Relaciones interpersonales.
Manejo de programas informaticos de oficina. (Word, Excel, Power Point,)

Buena Comunicacion.
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5. AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Auxiliar de la Direccién Municipal de Planificacion.
Ubicacion Administrativa: Direccién Municipal de Planificacion.
Inmediato Superior: Director Municipal de planificacion.
Subalternos: Ninguno.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO.

DEFINICION:

Es un puesto administrativo el cual consiste en organizar distintos asuntos de la
administracién cuya responsabilidad es mantener toda la informacion en archivo de
la Direcciéon Municipal de Planificacion para el buen funcionamiento de la misma.
FUNCIONES:

Apoyar a los Técnicos de la Direccion Municipal de Planificacion. en el montaje de
capacitaciones, talleres y

Reuniones con la poblacion.

b. Llevar la Agenda del Director de la Direccién Municipal De Planificacion.

c. Oficina De Informacion Publicas.

d. Oficina De Relaciones Publicas.

e. Direccion De Servicios Publicos.

f. Coordinadora de la Oficina de Seguridad Alimentaria y Nutricional (OMSAN).

g. Unidad de Gestidén Ambiental Municipal.

h. Direccién Municipal de Mujer (DMM).

i. Archivo en Orden de la Direcciéon Municipal de Planificacién.

j. Conformacién de expedientes.

k. Control y elaboracién de solicitudes.

I. Control y elaboracion de oficios.

m. Atencion adecuada a los vecinos.

n. Atender Llamadas telefénicas.

fi. Trasladar informacion importante al Director de la Direccion Municipal de
Planificacion.

0. Todas aquellas que le asigne el jefe inmediato superior, Alcalde Municipal o
Concejo Municipal.



~

RELACIONES DE TRABAJO:
a. Con el Director de la Direccién Municipal de Planificacién.
b. Con las diferentes Oficinas Administrativas.

c. Con el personal de la Oficina para apoyar mutuamente.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:

De la custodia y conservacion de documentos e informacion a su cargo.

Del Mobiliario y Equipo asignado.

Ili. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
EDUCACION:
Titulo a Nivel Medio.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Capacidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
Uso del equipo de oficina.
Relaciones afectivas de trabajo.
Conocimientos relacionados a su trabajo.
Relaciones interpersonales.
Manejo de programas informaticos de oficina. (Word, Excel, Power Point,)
Buena Comunicacion.

Buena Presentacion.
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6. TECNICO EN DIBUJO. ]
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Técnico en Dibujo.
Ubicacién Administrativa: Direccién Municipal de Planificacion -DMP-
Inmediato Superior: Director (a) de la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-
Subalternos: Ninguno.
L. DESCRIPCION DEL PUESTO.
DEFINICION:
Es la unidad encargada de dibujar los planos que se requieran para los
anteproyectos municipales asi mismo responsable de la calidad de la informacion
gue se requiere de acuerdo a las necesidades del municipio.
OBJETIVOS:
El objetivo principal del puesto es para trasmitir una informacion clara, puntual y
precisa de caracter técnico encaminada a la interpretacion de proyectos.
FUNCIONES:
a. Atender con cordialidad al publico que se presente a su oficina.
b. Realizar inspecciones y elaborar de informes varios.
c. Rectificar medidas y colindancias de titulaciones supletorias.
d. Realizar levantamiento de Medidas de Terrenos.
e. Elaborar disenos de anteproyectos Municipales.
f. Planificar diferentes proyectos con su debido perfil, Especificaciones Técnicas,
Cronogramas y juegos de planos.
g. Elaborar Maquetas.
h. Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe Inmediato, Alcalde Municipal
o Concejo Municipal
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD:
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
De presentar los informes sobre sus funciones.
Elaborar los Planos asignados con agilidad.

Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacién y documentos a su cargo.



De los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea por
su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos,

debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

L. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
EDUCACION:
Poseer estudios Universitarios o tener experiencia calificada en la materia del
trabajo.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Manejo de programa de dibujo.
Capacidad para planificar y organizar proyectos
Trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Excelente redaccion.
Habilidad verbal.
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7. GESTOR (A) MUNICIPAL.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Gestor (a) Municipal

Ubicacién Administrativa: Direcciéon Municipal de Planificacion -DMP-
Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacién

Subalternos: Ninguno.

Categoria: Puesto de Confianza.

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

DEFINICION:
Es un puesto que se encarga de gestionar, dirigir, y tramitar asuntos particulares,
a fin de coadyuvar en el eficiente desempeno de las funciones institucionales
desarrollando asi una renovada perspectiva administracién de gestion.
OBJETIVO:
Realizar todas las gestiones necesarias desarrollo y evaluacién de las mismas.
FUNCIONES:
a. Coordinar y dirigir gestiones en beneficio de la municipalidad, a nivel
Nacional e Internacional.
b. Gestionar entrevistas, audiencias, eventos, entrega de documentos,
proyectos, etc. En institucién publica, organizaciones privadas u otras.
c. Gestionar programas, proyectos u otros mecanismos destinados al
mejoramiento del municipio, ante instituciones del estado.
d. Llevar un directorio actualizado de entidades que apoyan a la Municipalidad
e. Apoyar en diferentes proyectos que impulse la Direccién Municipal de
Planificacion.
f. Facilitar la Comunicacién entre la Municipalidad y los diferentes
cooperantes.
g. Acompafiamiento en diferentes gestiones al sefior Alcalde o Director
Municipal de Planificacion.
h. Procesar informaciéon de acuerdo a las necesidades municipales.
i. Participacién en cursos seminarios, foros con la debida autorizacion.
j. Llevar un registro cronologico de las gestiones realizadas y el seguimiento a

las mismas.



k. Participacion en rutinas de comunicacion y el mantenimiento de los
contactos externos. (Organizaciones, Personas u organismos)
I. Otras atribuciones dentro del &mbito de su competencia, y que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato, Alcalde Municipal o Concejo Municipal.

RELACION DE TRABAJO:

Con el Director de la Direcciéon Municipal de Planificacion.
Alcalde Municipal

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

De toda la documentacién que tenga bajo su custodia.

De la realizacion de sus funciones.

Es responsable de trabajar con las partes interesadas para establecer todos

los objetivos, metas o logros a alcanzar.
. ESPECICIFICACIONES DEL PUESTO.

EDUCACION:

Titulo a nivel medio o Universitario, de preferencia con experiencia en
gestionar diferentes asuntos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

Para relacionarse con las personas de diferentes instituciones.
Capacidad para absorber y procesar informacion.

Capacidad para comunicar.

Capacidad para convencer.
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8. PILOTO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
I IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Piloto de de la Direcciéon Municipal de Planificacion.
Ubicacion Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion.
Inmediato Superior: Director Municipal de planificacién.

Subalternos: Ninguno.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

DEFINICION.

Los pilotos municipales son los encargados de conducir los automdviles que se
encuentran en uso para la municipalidad dentro de estos ambulancias y vehiculos
de comisiones para coadyuvar a eficientizar la labor municipal.

OBJETIVO:

Realizar las comisiones asignadas de forma eficiente y eficaz

FUNCIONES:
a. Conducir los vehiculos con responsabilidad.
b. Realizar maniobras de manejo que protejan la integridad de los todos los

tripulantes, del funcionamiento y estructura de los vehiculos
o Revisar con periodicidad los vehiculos
d. Coordinar con la Tesoreria y el Alcalde Municipal los servicios de

mantenimiento y reparacién de los vehiculos

& Informar al alcalde municipal de los hallazgos en las revisiones realizadas a
los vehiculos.

f. No conducir en estado de ebriedad.

g. Utilizar los vehiculos para comisiones del servicio municipal exclusivamente
h. Velar para que los servicios de mantenimiento se le hagan a tiempo segin

el uso y/o Kilometraje.

i No delegar a ninguna persona particular la funcién que como piloto le
corresponda.

J- Informar de las actividades en las que se encuentra a su jefe inmediato

superior.



k. Tratar con amabilidad a las personas que fransporta.
L Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe Inmediato, Alcalde

Municipal o Concejo Municipal.

RELACION DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato.
Con el Personal de Trabajo.

Con sus companeros de Trabajo.

RESPONSABILIDAD:
De velar por el buen uso y funcionamiento del vehiculo a su cargo.
De informar inconvenientes que afecten el funcionamiento de los vehiculos
AUTORIDAD:
Ninguna.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
EDUCACION:

Saber leer y escribir conocimientos en su area laboral preferible a nivel basico.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Trabajo en equipo

Comunicacion

Buenas relaciones interpersonales

Para conducir cualquier tipo de vehiculo.
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