Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez
Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
“CA HORTALIZA DE OCCIDENTE”

Correo: munisas3@hotmail.com
Pagina Web: munisanantoniosac.gob.gt
Tel. 77773838 - 77773854

L. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccién Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Directora de la DMM
Jefe Inmediato Superior Concejo Municipal
Subalternos Auxiliar de la DMM

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del
fomento de su liderazgo comunitario, participacién econémica, social y politica, verificando que los fondos
asignados sean los suficientes cada afio para el cumplimiento de sus funciones y objetivos. La Direccion
Municipal de la Mujer coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la Municipalidad. Es
un puesto operativo y administrativo nombrada por el Concejo Municipal.

OBJETIVO

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementa la Direccién Municipal de la Mujer
en cada ejercicio fiscal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Manual de las Funciones de la Direcciéon Municipal de la Mujer especifico del municipio.
Coordinar sus funciones con el Concejo Municipal, Alcalde y Comision de la mujer, familia y nifiez.

Gestionar el presupuesto municipal para las actividades de la DMM.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde Municipal sobre la situacion de las mujeres
del municipio.

Disefiar modulos y programas de capacitacion para fomentar la participacion y liderazgo de las mujeres
del municipio.

Implementa indicadores de género, asi como mantiene actualizadas las estadisticas del municipio, en
relacion a las mujeres, por edad y etnia, escolaridad, etc.

Elaborar informes cuatrimestrales, semestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y un
informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento de objetivos y metas
establecidas.

Promueve, identifica, prioriza y gestiona proyectos de desarrollo que beneficien a los grupos de mujeres
de todo el municipio.

Gestiona ante instituciones gubernamentales y no gubernamentales apoyo social y psicolégico para
mujeres y nifios con diferentes problemas.
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Elaborar y consolidar los diagnésticos, planes, programas, y proyectos de desarrollo en beneficio de las
mujeres del municipio. (Realizar un mapeo).

Elabora, ejecuta, monitorea y evallia planes ejecutados en beneficio de las mujeres del municipio.
Coordina y participa en actividades que promueve la Secretaria Presidencial de la mujer —-SEPREM-.
Participa y promueve la participacion de la comision de la mujer en las reuniones de COMUDE.

Elabora informe mensual y anual de actividades (memoria de labores).

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrarlas a politicas, agendas

locales y acciones municipales.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos.

Apoyar el proceso de organizacion y formalizacién de los grupos de mujeres, acompafiandolas en la
obtencion de su personalidad juridica.

Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para fortalecer sus
habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el quehacer de la Direccion Municipal de la Mujer a través de los medios de
comunicacién, con el objeto de visibilizar las acciones que la oficina realiza en el municipio.

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y financiera con entes
nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del
municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga material informativo,
de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren
a los derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria social.

Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que habitan el municipio.

Otras conforme a lo determinado en el Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Cédigo Municipal, articulo 96 Ter.

Para gestionar en nombre de la Municipalidad, recursos financieros ante otras entidades en funcion de
las mujeres para la busqueda del desarrollo integral y con perspectiva de Género del municipio.

Otras atribuciones que sean asignadas por su jefe inmediato o la autoridad superior.
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EN COORDINACION CON LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y mantener actualizados diagnésticos de la situacion de las mujeres en el municipio, que incluya
datos desagregados por sexo, edad y etnia.

e  Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad en el municipio.

. Incidir en la inclusién del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificaciéon y presupuesto de
la Municipalidad.

. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que favorezcan la
implementacién del enfoque de género, en el quehacer institucional de la Municipalidad, por ejemplo, el
clasificador de género del SICOIN-GL dentro del presupuesto municipal.

e  Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Direccion Municipal de la Mujer, orientados
al cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos.

. Fomentar y promover la organizacién social y la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, especialmente en el COMUDE.

. Promover cursos de sensibilizacién y capacitaciéon de manera constante al personal y la corporacién
municipal en la practica de la equidad de género.

e  Promover la coordinacion con las instituciones gubernamentales, especialmente con la SEPREM asi
como con organizaciones de mujeres indigenas y no indigenas y otras organizaciones nacionales e
internacionales con presencia en el Municipio en funcién de organizar las acciones a favor de las mujeres
del Municipio.

e  Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio especialmente sobre sus derechos
humanos.

e Identificar y gestionar con los medios de informacién y comunicacién del municipio, con el fin de difundir
el quehacer de la DMM y que a su vez sirva de contacto entre la DMM y las mujeres del municipio en
especial de las aldeas mas lejanas.

. Desempenfiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Direccién Municipal de Planificacion,
Concejo y Alcalde Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO

e Alcalde y Concejo Municipal.

. Direccién Municipal de Planificacion.

. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos afines al trabajo de la Direcci6n
Municipal de la Mujer.

. Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

. Con el resto de personal de las diferentes unidades técnicas para planificacion y coordinaciéon de
actividades.
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AUTORIDAD

Sobre la auxiliar de la DMM.
Con los técnicos o técnicas responsables del componente de Nifiez, Juventud y Mujer para coordinar
actividades de trabajo, garantizando el cumplimiento de funciones de la oficina.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Verificacion de documentos de legalizaciéon de comités de mujeres y atencion a las mismas.
Requisitos para la conformacion de comités de mujeres.

De utilizar en forma razonable los insumos y herramientas que tenga en la tarjeta de responsabilidad.
De la custodia, conservacién y uso del equipo, documentos e informacién a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Poseer titulo a nivel técnico o medio en el area de trabajo social, de preferencia a nivel universitario.
Tener experiencia en trabajo con mujeres.

EXPERIENCIA
1 0 més afios en puestos similares.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.

Poseer conocimientos sobre el Cédigo Municipal.

Ley del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Ley de Descentralizacion y demas leyes relacionadas con su area de trabajo.
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS
Trabajo Social.
Tener experiencia en trabajo con mujeres.
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L. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccién Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Directora de la DMM
Jefe Inmediato Superior Concejo Municipal
Subalternos Auxiliar de la DMM

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del
fomento de su liderazgo comunitario, participacién econémica, social y politica, verificando que los fondos
asignados sean los suficientes cada afio para el cumplimiento de sus funciones y objetivos. La Direccion
Municipal de la Mujer coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la Municipalidad. Es
un puesto operativo y administrativo nombrada por el Concejo Municipal.

OBJETIVO

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementa la Direccién Municipal de la Mujer
en cada ejercicio fiscal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Manual de las Funciones de la Direcciéon Municipal de la Mujer especifico del municipio.
Coordinar sus funciones con el Concejo Municipal, Alcalde y Comision de la mujer, familia y nifiez.

Gestionar el presupuesto municipal para las actividades de la DMM.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde Municipal sobre la situacion de las mujeres
del municipio.

Disefiar modulos y programas de capacitacion para fomentar la participacion y liderazgo de las mujeres
del municipio.

Implementa indicadores de género, asi como mantiene actualizadas las estadisticas del municipio, en
relacion a las mujeres, por edad y etnia, escolaridad, etc.

Elaborar informes cuatrimestrales, semestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y un
informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento de objetivos y metas
establecidas.

Promueve, identifica, prioriza y gestiona proyectos de desarrollo que beneficien a los grupos de mujeres
de todo el municipio.

Gestiona ante instituciones gubernamentales y no gubernamentales apoyo social y psicolégico para
mujeres y nifios con diferentes problemas.
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Elaborar y consolidar los diagnésticos, planes, programas, y proyectos de desarrollo en beneficio de las
mujeres del municipio. (Realizar un mapeo).

Elabora, ejecuta, monitorea y evallia planes ejecutados en beneficio de las mujeres del municipio.
Coordina y participa en actividades que promueve la Secretaria Presidencial de la mujer —-SEPREM-.
Participa y promueve la participacion de la comision de la mujer en las reuniones de COMUDE.

Elabora informe mensual y anual de actividades (memoria de labores).

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrarlas a politicas, agendas

locales y acciones municipales.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos.

Apoyar el proceso de organizacion y formalizacién de los grupos de mujeres, acompafiandolas en la
obtencion de su personalidad juridica.

Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para fortalecer sus
habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el quehacer de la Direccion Municipal de la Mujer a través de los medios de
comunicacién, con el objeto de visibilizar las acciones que la oficina realiza en el municipio.

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y financiera con entes
nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del
municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga material informativo,
de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren
a los derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria social.

Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que habitan el municipio.

Otras conforme a lo determinado en el Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Cédigo Municipal, articulo 96 Ter.

Para gestionar en nombre de la Municipalidad, recursos financieros ante otras entidades en funcion de
las mujeres para la busqueda del desarrollo integral y con perspectiva de Género del municipio.

Otras atribuciones que sean asignadas por su jefe inmediato o la autoridad superior.
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EN COORDINACION CON LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar y mantener actualizados diagnésticos de la situacion de las mujeres en el municipio, que incluya
datos desagregados por sexo, edad y etnia.

e  Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad en el municipio.

. Incidir en la inclusién del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificaciéon y presupuesto de
la Municipalidad.

. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que favorezcan la
implementacién del enfoque de género, en el quehacer institucional de la Municipalidad, por ejemplo, el
clasificador de género del SICOIN-GL dentro del presupuesto municipal.

e  Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Direccion Municipal de la Mujer, orientados
al cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos.

. Fomentar y promover la organizacién social y la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, especialmente en el COMUDE.

. Promover cursos de sensibilizacién y capacitaciéon de manera constante al personal y la corporacién
municipal en la practica de la equidad de género.

e  Promover la coordinacion con las instituciones gubernamentales, especialmente con la SEPREM asi
como con organizaciones de mujeres indigenas y no indigenas y otras organizaciones nacionales e
internacionales con presencia en el Municipio en funcién de organizar las acciones a favor de las mujeres
del Municipio.

e  Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio especialmente sobre sus derechos
humanos.

e Identificar y gestionar con los medios de informacién y comunicacién del municipio, con el fin de difundir
el quehacer de la DMM y que a su vez sirva de contacto entre la DMM y las mujeres del municipio en
especial de las aldeas mas lejanas.

. Desempenfiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Direccién Municipal de Planificacion,
Concejo y Alcalde Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO

e Alcalde y Concejo Municipal.

. Direccién Municipal de Planificacion.

. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos afines al trabajo de la Direcci6n
Municipal de la Mujer.

. Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

. Con el resto de personal de las diferentes unidades técnicas para planificacion y coordinaciéon de
actividades.
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AUTORIDAD

Sobre la auxiliar de la DMM.
Con los técnicos o técnicas responsables del componente de Nifiez, Juventud y Mujer para coordinar
actividades de trabajo, garantizando el cumplimiento de funciones de la oficina.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Verificacion de documentos de legalizaciéon de comités de mujeres y atencion a las mismas.
Requisitos para la conformacion de comités de mujeres.

De utilizar en forma razonable los insumos y herramientas que tenga en la tarjeta de responsabilidad.
De la custodia, conservacién y uso del equipo, documentos e informacién a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Poseer titulo a nivel técnico o medio en el area de trabajo social, de preferencia a nivel universitario.
Tener experiencia en trabajo con mujeres.

EXPERIENCIA
1 0 més afios en puestos similares.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.

Poseer conocimientos sobre el Cédigo Municipal.

Ley del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Ley de Descentralizacion y demas leyes relacionadas con su area de trabajo.
Buenas relaciones humanas y publicas.

OTROS CONOCIMIENTOS
Trabajo Social.
Tener experiencia en trabajo con mujeres.
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AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Direccién Municipal de la Mujer
Titulo del puesto Auxiliar de la DMM
Jefe Inmediato Superior Directora de la DMM
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo y administrativo ya que organiza y realiza trabajo de campo, monitoreando a
grupos organizados por parte de la Direccién Municipal de la Mujer. Nombrada por el Alcalde Municipal.
OBJETIVO

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementa la Direcciéon Municipal de la Mujer
en cada ejercicio fiscal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar con la elaboracion del Manual de las Funciones de la Direccion Municipal de la Muijer.

Llevar al dia una base de datos, de mujeres organizadas, COCODES, auxiliaturas.

Colabora con la redaccién de la Memoria de Labores de la DMM.

Recibe todo tipo de solicitudes ordenandolas y entregandolas a la Directora de la Direccion Municipal de
la Mujer.

Atencién personalizada a todas las mujeres del municipio que asi lo requieran.
Lleva registro de organizaciones de mujeres del municipio.

Suplir a la Directora Municipal de la Mujer en caso de ausencia.

Asistir a las reuniones de mujeres que le asigne la Directora Municipal de la Mujer.

Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal, a efecto que sean divulgados por
los medios correspondientes.

Promover la participacion efectiva y eficaz de las organizaciones de mujeres del municipio.
Promover la eleccion de las representantes del sector de mujeres de las diferentes regiones del municipio.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos.

Ayuda en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Direccién Municipal de la Mujer.
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e  Apoyary ayuda en el proceso de organizacion y formalizacién de los grupos de mujeres, acompafiandolas
en la obtencion de su personalidad juridica.

e Participa en los cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para fortalecer sus
habilidades, capacidades y destrezas.

e Llevay actualiza permanentemente un centro de documentacion que contenga material informativo, de
capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren
a los derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria social.

e Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior o Directora Municipal de la Mujer.

V. RELACIONES DE TRABAJO

e Alcalde y Concejo Municipal.

e  Direcciéon Municipal de la Mujer.

e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos afines al trabajo de la Oficina
Municipal de la Mujer.

e  Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal.

e  Direccion Municipal de Planificacion.

e  Con el resto de personal de las diferentes unidades técnicas municipales.

V. AUTORIDAD

e Ninguna.

VL. RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Con Directora Municipal de la Mujer.

Con Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,

Verificacion de documentos de legalizacion de comités de mujeres y atencién a las mismas.
Requisitos para la conformacién de comités de mujeres.

De utilizar en forma razonable los insumos y herramientas que tenga en la tarjeta de responsabilidad.
De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacion a su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. EDUCACION
Poseer titulo a nivel técnico o medio en el area de trabajo social.

2.  EXPERIENCIA
1 0 més afios en puestos similares.

3. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Poseer conocimientos sobre el Cédigo Municipal.
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Ley del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
Ley de Descentralizacién y deméas leyes relacionadas con su area de trabajo.
Buenas relaciones humanas y publicas.

4. OTROS CONOCIMIENTOS
Trabajo Social.
Tener experiencia en trabajo con mujeres.
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M. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Oficina de Acceso a la Informacién Publica
Titulo del puesto Encargada de la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica.
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal
Subalternos Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO

La Oficina de Informacién Publica, es la dependencia creada por la Municipalidad en acatamiento a lo
preceptuado en el Decreto No. 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Accesos a
la Informacién Publica, coordinada y dirigida por la persona designada por el Alcalde Municipal para el
cumplimiento de los objetivos y funciones establecidos en la Ley, quien debe contar con conocimientos
sobre la legislacién relacionada a las funciones de la dependencia, siendo su jefe inmediato superior el
Alcalde Municipal.

OBJETIVO

Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a
la informacion publica en posesion de las autoridades, proporcionando la informacion requerida por
personas individuales y/o juridicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Garantizar el cumplimiento de la ley en el desempefio de sus funciones, tomando en cuenta los principios
establecidos en la misma.

Recibir de las dependencias respectivas de la municipalidad la informacion que debe hacerse publica y
posteriormente adjuntarla al archivo digital en la pagina web de la municipalidad.

Recibir las solicitudes verbales haciéndolas constar en los formularios de solicitud de informacién publica
para su registro.

Orientar a las personas individuales o juridicas que soliciten informacion publica, en la elaboracion de su
solicitud o en los aspectos que se consideren necesarios que se relacionen con el requerimiento de
informacion.

Verificar que toda solicitud por escrito llene los requisitos establecidos en el articulo 41 del Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos personales de lo que de
ella conste en archivos estatales, asi como de las actualizaciones de los mismos.

Velar por que todas las personas individuales y/o juridicas que requieran los servicios de la unidad sean
atendidos.

Coordinar los mecanismos de registro, seguimiento y monitoreo necesarios para cumplir con los plazos
establecidos en la ley especifica para respuesta de solicitudes de informacion; para lo cual debe coordinar
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con las Gerencias, Secretarias y Direcciones respectivas quienes designaran al responsable de
proporcionar la informacion solicitada

Garantizar la transparencia de la administracion publica y de los sujetos obligados y el derecho de toda
persona a tener acceso libre a la informacion publica.

Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad y transparencia en la administracion publica
y para los sujetos obligados en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Establecer, a manera de excepcién y de manera limitativa, los supuestos en que se restrinja el acceso a
la informacién publica.

Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracién piblica.

Facilitar y garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar y tener
acceso a la informacion publica en posesion de la Municipalidad y sus dependencias.

Permitir que toda persona tenga acceso a los actos de la administracion publica, y que son del giro normal
de la municipalidad y sus dependencias, propiciando con ello una total transparencia en el uso de los
recursos y bienes del Estado.

Recibir de las dependencias respectivas la informacién que debe hacerse publica, y posteriormente
adjuntarla al archivo digital en la pagina web.

Recibir las solicitudes verbales haciéndolas constar y los formularios de solicitud de informacion publica
en poder de la Municipalidad y sus dependencias.

Orientar a las personas individuales o juridicas que soliciten informacion publica, en la elaboracion de su
solicitud o en los aspectos que se consideren necesarios y que se relacionen con el requerimiento de
informacion.

Emitir las resoluciones respectivas en las cuales se tenga por recibida la solicitud y posteriormente la que
resuelva el otorgar o no la informacion requerida por el solicitante, en éste Ultimo caso debera razonarse
la negativa, la resolucion definitiva debera emitirse dentro de los 10 dias siguientes al de la solicitud.

Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la negativa
de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se encuentre en los
archivos de la municipalidad o sus dependencias.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacion
publica a su cargo, tratando en la medida de lo posible no interferir en las funciones de las demas
dependencias.

Asesorar al Alcalde Municipal y al Concejo Municipal, en materia de rendicién de cuentas hacia la
poblacion, para transparentar las acciones de la administracion municipal.

Implementar mecanismos para el adecuado control de solicitudes, para evaluar la eficiencia de respuesta
de la Municipalidad y sus dependencias.

Pagina 135


mailto:munisas3@hotmail.com

VI.

VII.

Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez
Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
“CA HORTALIZA DE OCCIDENTE”

Correo: munisas3@hotmail.com
Pagina Web: munisanantoniosac.gob.gt
Tel. 77773838 - 77773854

Elaborar y presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe escrito correspondiente al afio
anterior, a mas tardar antes de que finalice el dltimo dia habil del mes de enero siguiente, dicho informe
debera contener la informacién establecida en el articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Disefiar y mantener actualizados los formularios de requisitos y/o instructivos, en los cuales se
establezcan los requerimientos establecidos por la Municipalidad para la realizaciéon de cualquier tramite
relacionado con la solicitud de informacion.

Darle cumplimiento a lo determinado en el articulo 10 del Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Cumplir con lo determinado en el articulo 20 del Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las demas funciones inherentes al cargo y que sean necesarias para una efectiva aplicacién de politica
de transparencia en los actos de la administracion publica.

RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Por la naturaleza de sus funciones, debe establecer mecanismos efectivos de comunicacion y
coordinacion con los funcionarios y empleados de todas las dependencias municipales.

Con las personas que solicitan informacion.

Instituciones y organismos estatales.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Por presentar los informes indicados en sus funciones, segin conste en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Decreto No. 57-2008

Por la conservacion, custodia y uso del equipo bajo su cargo.

Por todos los documentos relacionados al funcionamiento de la unidad.

De Coordinacidén con las demas dependencias de la Municipalidad para que la informacion publica esté
actualizada como corresponde.

De cumplir con lo que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Como minimo titulo de nivel medio, con conocimientos en Ciencias Juridicas y Sociales.

EXPERIENCIA
Técnico en el area Juridica o legal de instituciones publicas.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Establecer y mantener relaciones interpersonales.

OTROS CONOCIMIENTOS

Manejo y desenvolvimiento en grupos de ambos sexos.
Administracién de hojas electrénicas y del programa especifico de Informacién Publica.
Estar actualizado en las leyes siguientes:

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Codigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad.

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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N. OFICINA DE LA JUVENTUD
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Oficina de la Juventud
Titulo del puesto Encargado de la Oficina de la Juventud
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

La oficina de la juventud es un conjunto de programas, proyectos y actividades, cuyo propdsito
fundamental es dotar y proporcionar a los jovenes de herramientas para la utilizacién de sus
potencialidades, las cuales seran aplicadas para desarrollar una comunidad con mejor calidad de vida,
basadas en las necesidades, problemas, e inquietudes de la poblacién juvenil. Estas actividades estan
asociadas a una preparacion y formacion para que ellos sean autos gestores de su desarrollo humano.
Puesto operativo y administrativo nombrado por el Alcalde Municipal.

OBJETIVO

Atender las demandas juveniles del Municipio, a través de la oficina Municipal de la Juventud que permita
su desarrollo integral y su participacion en el municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir y ejecutar en el Municipio las politicas y programas de desarrollo de la juventud, en coordinacion
con las instituciones nacionales competentes y con los organismos internacionales segun los convenios
suscritos.

Planificar conjuntamente con el sistema de proteccion de la nifiez y adolescencia los programas de
prevencion y atencion a fin de garantizar los derechos de la nifiez y adolescencia.

Informar al Alcalde, Concejo Municipal y sus comisiones, asi como a las instancias que sean necesarias,
sobre la situacién de la nifiez en el municipio con el objetivo de elaborar los contenidos programaticos, y
las acciones para la prevencion, atencién y apoyo psicosocial.

Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de nifios y nifias residentes del municipio
atendidos por la Oficina, o por otras instituciones publicas (Juzgado de Paz, Juzgado de la Nifiez,
Ministerio Publico, Procuraduria General de la Nacién entre otros).

Establecer estrategias de organizacion, promocion y capacitacion en los programas y proyectos a su
cargo.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a los y las nifias, madres y padres del municipio especialmente
sobre sus derechos.

Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que favorezcan la
implementacién de acciones dirigidas ala Nifiez y Adolescencia en el quehacer institucional de
la municipalidad.
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Identificar y gestionar con los medios de informacién y comunicacion del municipio con el fin de difundir
el quehacer de la oficina y que su vez sirva de contacto entre la oficina y los nifios y nifias en especial de
las aldeas o caserios.

Propiciar la amplia participacion de la juventud y su incorporacion al proceso de desarrollo.

Promover la educacién y la cultura a través del desarrollo del programa de becas, fortalecimiento de
bibliotecas publicas, organizacién de grupos para el fomento de las artes y otros.

Motivar a los padres de familia y maestros a realizar acciones que contribuyan a disminuir la desercién
escolar.

Coordinar y apoyar las fiestas civico-culturales del Municipio asi como las fiestas patrias.

Recibir solicitudes, proponer becarios y mantener un registro actualizado de becarios de las becas
Municipales.

Coordinar eventos relacionados con la oficina de organizacién, capacitacion y participacion ciudadana al
igual que con otras dependencias dentro y fuera de la Municipalidad.

Establecer planes operativos de trabajo de la unidad al igual que hacer la respectiva programacién anual.
Velar por la preservacion de los derechos de la juventud.

Realizar diagnésticos comunales para identificar necesidades.

Disefiar propuestas de solucion a los problemas detectados en la juventud.

Planificar, ejecutar, monitorear planes y proyectos de auto gestion.

Ser el enlace entre la Municipalidad y las organizaciones comunitarias.

Elaborar informes periddicos sobre su gestion y remitirlos a quien corresponda.

Disefiar guias de procesos educativos a realizar con la nifiez y adolescencia.

Elaborar, proponer, gestionar y ejecutar planes, programas y proyectos municipales, para mejorar la
calidad de vida y elevar el desarrollo de la nifiez y adolescencia, especialmente aquella en situacién de
pobreza, pobreza extrema, violencia, discriminacion y exclusién social.

Coordinar acciones de manera interinstitucional con instituciones gubernamentales, no gubernamentales
y privadas a nivel municipal y departamental, especialmente con aquellas que brindan atencion a la nifiez

y adolescencia.

Divulgar los derechos de la nifiez y adolescencia, asi como su situacion a través de diagnésticos
actualizando la base de datos en el sistema de informacién municipal.

Ser el ente rector de los procesos de organizacion de la juventud en el municipio y todas aquellas acciones
gue se promuevan a su favor.

Otras que se le encomienden por parte de la Autoridad Superior.
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RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Area de Presupuesto.

Area de Tesoreria.

Instituciones y organismos estatales.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.
Con la nifiez y adolescencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Maestro de Educacién Primaria Urbana o carrera afin

EXPERIENCIA
2 0 mas afios en puestos similares en el area

HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de computo.
Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Planeacion, organizacién y control.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.
Buenas relaciones humanas y publicas.
Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal.

Trabajo bajo presion.

Logro de metas.

Comprometido con su trabajo.
Consciente.

Actitud positiva.

Honesto.

Discreto.

Organizado.

Cortés.

Criterio Propio.

Seguro de si mismo.

Accesible.

Pagina 140


mailto:munisas3@hotmail.com

Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez
Departamento de San Marcos, g‘uatema[a CA.
“CAHORTALIZA DE OCCIDENTE”

Correo: munisas3@hotmail.com
Pagina Web: munisanantoniosac.gob.gt
Tel. 77773838 - 77773854

4. OTROS CONOCIMIENTOS
En éareas afines a la planificacion, organizacion, direccién y control de instituciones, programas o
proyectos.
Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
Liderazgo.
Etica profesional.
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UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION DEL RIESGO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa Unidad Municipal de Gestién del Riesgo
Titulo del puesto Encargado de la UMRG
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el responsable principal de implementar el enfoque de Gestién del Riesgo en la planificacion del
desarrollo del Municipio a través del trabajo organizado y proyeccién permanente en el tema de Reduccion
de Riesgos ante amenazas naturales y antrépicas en forma organizada y coordinada con organizaciones
civiles, publicas, organismos no gubernamentales, organismos internacionales entre otros. Permitiendo
de esta manera una preparacion, respuesta, rehabilitacion y reconstruccién en forma oportuna en tiempo
y forma.

OBJETIVO

Coordinar, organizar, supervisar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio, con acciones de caracter técnico que implementard a través del trabajo
organizado y planificacién permanente en el tema de Reduccién de Riesgos del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Manual de las Funciones de la Unidad Municipal de Gestion de Riesgo especifico del
municipio.

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

Coordinar la elaboracién de perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

Velar por la actualizacién de la informacion geografica de ordenamiento territorial, brindando el informe
correspondiente en forma mensual.

Consolidar el registro de necesidades identificadas y priorizadas en el municipio.

Afianzar el inventario de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada centro poblado, asi
como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan estos.

Asesorar al Concejo y Alcalde Municipal en sus relaciones con las entidades de desarrollo publicas y
privadas.

Coordinar el levantamiento catastral para el ordenamiento territorial.

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende el Concejo
0 Alcalde Municipal.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde y Concejo Municipal.

Directores, Jefes, Encargados de la Oficinas o Unidades Municipales para coordinar actividades.
Vecinos del municipio, para el rendimiento de informes de acuerdo a sus solicitudes o requerimientos.
Con las instituciones civiles, publicas e internacionales encargadas en materia gestion de riesgos.

V. AUTORIDAD

e  Ninguna.

VL. RESPONSABILIDAD

Con Alcalde y Concejo Municipal.

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo.
Equipo de cémputo, escritorio, silla, impresora.

Expedientes y correspondencia de la seccién bajo su cargo.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. EDUCACION
Titulo a nivel medio o carrera afin

2. EXPERIENCIA
2 0 mas afios en puestos similares en el area contable

3. HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de computo.
Manejo de programas de Word, Excel y otros.
Buenas relaciones humanas y publicas.
Gestionar proyectos y programas de riesgos.

4. OTROS CONOCIMIENTOS
En prevencion de desastre.
Gestion de Riesgos.
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