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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

| Alcalde Municipal

irector (a) Municipa ;
de Planificacion |
(01)

Técnico 1
(01)

Dibujante
(01)

Promotora Social (01)
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO ~ . |Director de la Direccion Municipal de
: ../ | Pranificacién
UNIDAD ADMINISTRATIVA .~ .. . " ‘| Direccién‘Municipal de Planificacion -DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR .~ S — Alcalde Municipal
SUBALTERNOS- Técnico 1, Dibujante, Trabajadora Social,
[T T | Secretaria.
NATURALEZA DEL PUESTO

N

Es un puesto‘“tecmco cuya responsabllidag seré ojecutar las-funciones. de planificacién Municipal,
mediante la elaboractén ejecuc:ién y ccontrol de planes de desarrollo urbano y rural, programas y
proyectos, tomamde en cueqh los pianes y programas 'de Gobierno."Nota: Para los efectos del presente
manual en todas los textesgue aparezca las siglas DMP, debera entenderse que se refiere a la
Direccién Municipal de Planificacion.

ATRIBUCIONES“?)'OL‘FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir sin excusa alguna con todas las' fundonas? atribuciones y deberes que sefala el articulo 96
del decreto 12-2002 Cédlgo Municipal, yademés las srgmentes

2. Realizar mvestlgaciones pedédieas de tipo admlmstratwo f inanciero, econémloo-somal u otras areas
que sean necesarias ‘a nivel municipal,-que permitan obtener: informacién para formular planes de
ordenamiento terrﬂoﬁal de desarrollo, integral de corto y mediano plazo, programas y proyectos y
proporcionarles| el seguimiento correspondiente. La investigacién debera realizarse con sentido
participativo y conteﬁlBF identificacion, Invantano y priorizacion de las necesndades del Municipio
para determinar las, so Uﬁpﬂﬁé Emreslantes

3. Conformar y mantener acf&al&:ado un hanewde datos del municlplo. asi como de perfiles de proyectos

con base en las necemdapes\kphe:izadas
‘b‘

4. Identificar fuentes de fi n@ﬁ iento para Ioswyectos a ejecutar recabar la informacién técnica
respecto a procedlmlentog’wdlciones

5. Establecer indicadores de gest:dn que permltaglf'(,:ontrolar el ‘avance de los planes, programas y
proyectos y a la vez tomar las medidas cort:ectmas?pemnemes

6. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de planificacién al personal municipal,
representantes legales de organizaciones comunales y

Alcaldes Auxiliares u otras personas y entidades. Para el efecto debera coordinar las acciones
correspondientes.

7. Someter a consideracién del Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, la informacién relacionada
con planes, programas y proyectos para que se tomen las decisiones correspondientes.

8. Coordinar los asuntos de la Direccion Municipal de Planificacion, con representantes del sector
publico, privado u otras organizaciones existentes en el municipio, departamento, region o a nivel
nacional cuando sea procedente.
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9. Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y un informe anual que
contenga la evaluacién relacionada con el cuﬁpllmlento de objetivos y metas establecidas en el
Plan de Desarrollo Urbano y Rural.. ,

10. Preparar informes sobre resultados: obtenidbs en la gestlén municipal,.a efecto que sean divulgados
por los medios correspandlentes :

il | Proporcnonar el apoyo. tecnlco al Dtrector de. Ea AFIM_en la-formulaciéh del anteproyecto de
Presupuesto de la Mumclpahdad

12. Realizar las demas.-actividades de st competencia cuando sea necesario o'lo indique-‘el Alcalde.

13.Y todas aquellas que por.su natufa‘leza seah Inbérentes al cargo:
RELACIONES DE TRABAJO ... & A N P

e Conel Alca{de Mumcipal para recibir I|neam|entos de trabajo, proponer soluclones y presentarle
los informes que sean necesarios.

e Con el Director de la.AFIM y Secretario Municipal para proporcuonar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Oficirta,

e Con los' representantes de orgamzacionés comunales, Alcaldes “Auxiliares y vecinos del
municipio, ‘parala obtencién de informacion,_para formar"los bancos ‘de datos y perfiles de
proyectos y proporcionarles informacién sobre sus gestiones.

« Con representantesade.entidades publlcas privadas. y otros o;-ganismos relacionados con su
trabajo. p

» Con el Concejo Munleipal nuando sea procedente

e
T ey

AUTORIDAD

« Para requerir informacién ante las comunidades del Munlcipio y otras entidades publicas y
privadas, por parte de la Mt.lniclpalidad :
. Para gestionar en nombre de la Municupalida'd recursos ﬂnanmeros ante otras entidades.

RESPONSABILIDAD:

e Los planes, programas y proyectow sean elabbrados y présentados puntualmente para su
aprobacion para poder ejecutérlos g

e De presentar los informes indicados len sﬁ’s §trlbﬂéione§

o De la conformacién y actualizacion del ba’?ucd ‘de datos yla elaboraclén de perfiles.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la DMP.

AR A |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Educacion
o Preferentemente Perito Contador, Perito en administracién Publica o estudios en
Arquitectura o su equivalente.
o Preferentemente contar con un afio de experiencia en actividades similares en otras
entidades, no indispensable.



o Con conocimiento de Planificacién Municipal o haber cursado Talleres en Planificacién
Municipal impartidos por INFOM, ANAM, INAP, SEGEPLAN.
mar ' nas informaticos (Word, Excel, Power Point),
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO .~ . |Técnico1 -

UNIDAD ADMINISTRATIVA i . | Direccion Municipal de Planificacién -DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR ! Director Municipal de Planificacién
SUBALTERNOS ; Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico qu'e” consiste’ en fadilitar y"diﬁgff'-‘ la_ promocion y gestion social a las/ diferentes
comunidades, lideres de comités, jr alcaldes auitmares. ‘con ‘el_fin ‘de promover la organizacién
comunitaria y distribucion efectiva de los servicios por todos los usuanos y contnbuyentes

ATRIBUCIONES YIO FUNCTONES DEL PUESTO

1.

9.

Apoyar y planificar en f.orma participativa las actividades de promocién y gestién sacial, aplicando
procedimientos técniébs en la recopilacion de informacion relacionadas con las actividades del area.

. Implementar metodo!ogla técnicas y procesos de Investigacion/ ‘Social, asf como realizar censos de

servicios publicos,

. Generar ideas y propuestas para mejorar Ias acc:ones de Promocion Soci’al Yy Educacion Sanitaria y

Ambiental. _a

. Promover el uso racional y adecuado de los servicios publlcos municipales y promover la aceptacion y

pago oportuno de tarifas.

. Proporcionar Educacién Sanitaria dinglda al sector educativo y poblaclén en general.

. Elaborar materiales para educar y conclentlzar a las oomumdades ‘del buen uso de los servicios

publicos municipales.

. Evaluar y medir el |mpacto de Ios servicios pﬁblioos municipales.

. Apoyar en la elaboracién de bases para ld’ contratacién derobrasxde infraestructura que se realicen a

través de los métodos de cotizacién y ||c”tac16rrenrlos sistemas de GUATECOMPRAS.

Publicacion y seguimiento a los concursoa “de “Cotizacién y licitacion en el sistema de
GUATECOMPRAS.

10. Apoyo en la creacién de perfiles de proyectos sociales y de infraestructura, asi como en el registro de

SINIP en el Sistema de SEGEPLAN.

11. Realizar otras actividades que le asigne su inmediato superior y autoridades municipales.

12. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO

« Relacién interna con el Directol ] |p_a:dy' i6n y con los demas miembros de la
unidad. v 4 q

« Con representantes de ¢ P el\él\ﬁn de coordinar las acciones

=

jos de-campo, en cuanto a i tibaci%d
nformacion sﬁed@ngﬂnca@gmes e proy:
dos los registros de formularios y/o form
econémica y de proyectos. -
e lo trabajos realizadas en

Idn //BL

ntros poblados, etc.;

ESPECIFICACIONES DE

o Educacion

e Habilidades:

o Para plane ' es de gestiéon y p %ocial.
o En la aplicaci p mclpatlvas'en el :@nicipal y comunal.

QPQ
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO ~ _ | Dibujante

UNIDAD ADMINISTRATIVA ' _.__ | Direccién Municipal de Planificacién -DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR o _ Director Municipal de Planificacién
SUBALTERNOS : 5P G Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la persona encargada de elaborar, disefiar y. cuantificar, toda clase de proyectos; en cuanto a lo
relacionado con bocetos, bosquejos;’ planos, perﬁles formatos, formularios, formas, trabajos de dibujos
artisticos y técnicos;-y-otras artes’ gréficas ‘que sean necesarias para el buen._funcionamiento técnico-
administrativo /de la Mummpaﬁdad y de-las comunidades organlzadas optimizando, los recursos

municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

N

1. Colaborar con'la Coordinacién de la, Oficina Mdmmpal de Planificacion, ‘en los drferentes estudios,
investigaciones  trabajos relacionados con. el quehacer de la DMP.

2. Disefar y elaboralos estudios de pre inversion y factlbﬁldad técnica de los proyactos

3. Elaborar el levantamiento de éreas ~de Ias diferentes: dependencias Municipales para hacer una

evaluaciéon constante del uso del espﬁclo T‘sus instalaciones para determinar propuestas de
mejoramiento.

4. Elaboracién de perfilés, op'inionés y dictamenes 'tébnicos’ sobre factibilidad de proyectos, diagnéstico
municipal, agendas de desarrollo y de negociacion, plan de desarrollo municipal, formulacién del
presupuesto municipal y plan.operativo anual,

5. Disefiar, planificar los coéfbs"estimados de ‘p'roysctb's
6. Coordina levantamientos topograf icos para generar mformacflén grﬁf‘ ica para la planificacién de los
diferentes proyectos requeridos por la Mummpalldad y las ‘comunidades.

7. Mantiene el registro y control fisico y fi nanciero deJos proyectos a ejecutar o en ejecucion para efectos
de planificacion, monitoreo y evaluacion.

8. Mantiene actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta cada centro
poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que gozan estos (para efectos de dar
respuesta a lo que se describe en el Art. 72, del Cédigo Municipal).

9. Recopila y actualiza la informacion geografica de ordenamiento territorial y recursos naturales, para lo
cual coordina con la Directora Municipal de Planificacion.

10. Facilitar el tramite de licencias de construccién, dandole ingreso a la papeleria correspondiente y
llevando un registro de la misma.
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11. Entrega licencias de construccion.

12. Asignar nomenclatura a residencias y-otri

;"'___--_-_—--'—‘-. . . . .

o tipo ?mxmgs comerciales e industriales.
13. Supervisién de campo, pare S& cont o“;& vAn@ionegs.

14. Emitir dictémenes en‘cuanto asi p cwem |

\ N
hi T \\ ‘-r-"‘""j.\, \\
15. Emitir/érdenes de pago de nuevas w}' J Ee)as 7@‘1!{3. | N\
¥ | ] ;- 4 .‘1
16. Orientar al vecino para que realice ; concfpto de\éicho's’e'i"vimq Municipal.
‘\ /
: . NG 1
RELACIONES ] 2 & "‘{“ sl
L : i _\ | ; :’ 7 . e ™ /? ..'
¢ Relaci E‘-mj-.»‘ con el Dir icipe " ; ‘ o as _iembros de la

unidad, '
Con lo

para la
relaciona
Con el Con

ecinos del Municipio,
& ferentes temas

Je asesoria y asistencia técnica, .

0, planif « ntiﬁcaciérjj

AUTORIDAD
« Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

e De la custodia, co \

como la entrega tota ta y automatizada del trabajo

realizado a la hora de ‘ :
e Esta informacion d entregada 2 e-1a calde, al Concejo Municipal o
A i 4 .

al concejal encarg icipalidad.

Comisién de-Urt .
e Debe presentar infom@s |, dbimestral, trimestral 0 a :ﬂg; os resultados obtenidos en su
area de trabajo y que ormar parte delsPlan Anual de Labores.
e De proporcionar informaci l}l% amente
proyectos. '

a informacién del banco de datos y

e Realizar trabajos de campo, en cuanto elaboracién“de planos y/o perfiles de proyectos

requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacién de proyectos ante las
diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales o internacionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Educacién
o Poseer titulo a nivel Técnico en Dibujo y Construccion con especialidad en Computacion
o de preferencia un Profesional en la carrera de Arquitectura o Ingenieria (que maneje el
dibujo asistido por computadora: minicad, autocad, vector, Ménica, Photoshop, Corel
Draw, office)



o Dos afos de experiencia en actividades de campo municipal, preferentemente en
docencia para adultos.

e Habilidades: ~ Nt I\ Y "4 P
o Para planear y ejecutarel disefio de proyectos.de infraestructura.
o Enla apli acio cas participativas-en el campo mun ._alycomunal.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO T Promotora Social

UNIDAD ADMINISTRATIVA . . | Direccién Municipal de Planificacién -DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR -~ .= . " 'l Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS fir Ninguno—_

NATURAL‘EZ’A DEL PUESTQ |

Es un puesto técnlco admlnlstratwo a/través del cual Ia DMP, mantiene contacto con la poblacién del
Municipio y\bnnda apoyo para consolidacién de Ia organizacioén ‘comunitaria, de conformidad con lo
sefalado al reSpecto.-en-el Codigd. Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo-Urbano y-Rural y Ley de
Descentrallzactop Genera mfo:maclén” para la actualizacion del diagnéstico municipal, necesidades
priorizadas dqr iMuDiclpio,.la Aggnda de Desarrollo y la cobertura total de los servicios publicos
municipales. ‘.,_ e 9’ . i

ATRIBUCIONES WO FUNCIONES DEL PUESTO

1.

. Supervisar y apoyar |:

. Realizar actividades de’

Promover la or&amzac:én de comunldades y. sectores (area rural y urbanaj"apoyando la conformacién
de Consejos Comunitarios de Desarrollo tanto en‘su primer.y segundo nivel u otra figura organizativa
que garantice la| repre.sentatawdad de la“comunidad en los.procesos de_ promocién del Desarrollo
Integral del Municipio.

. Promover procesos | patllldpaﬁvos que permitan el |nvolucram|ento de-hombres y mujeres de poblacién

indigena y no lndlgana en| n_ergantzaclén*que los representa..
' ';izacion de Iost@EGODE . brindar acompafiamiento en las fases de
miento.

creacion, Iegallza*clén:.ﬁ

. Capacitar a la orga\nim,' ) nomumhna ¥ sectmial sobra aspectos orgamzatwos que contribuyan a

1% )

‘mismas.

fortalecer y consolidar.a\

. Capacitar a la organlzaﬁiéh\@munitaﬁa y saatorlal para que se reconozca el papel fundamental que

juegan en la unificacién de

para la promocién del desarrollo integral del area geografica de
competencia y su contnbu§ ICCiol

nien la fecqn ruccién del tejidosocial
oyo, capamtacnones 'y -acompafiamiento’ aslas asociaciones, Comités
Q;;OD,E- organizaciones de desarrollo. ©

Comunitarios de Desarroll

. Realizar reuniones en Iaquomumdades para apayar a la’ pobtacuén organizada (érganos de

coordinacién de COCODE, juntas directivas,de asoaac[onasv cooperativas, comités de mujeres o
mixtos, etc.), en la identificacion y' prlouzaplﬁngdq pacesggades y la busqueda de soluciones, de
conformidad con lo sefialado al respecto, en,,eltecbdfgo Munieipal, Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y Ley de Descentralizacion. fl

. Asesorar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacion y priorizacion de

necesidades, sobre la visualizacién no sélo de proyectos de infraestructura social sino de procesos
socioculturales (educacién, salud, seguridad, mujer, nifiez, adolescencia etc.) y productivos, que es
parte del desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del Municipio.

. Apoyar a la Secretaria, certificando actas de Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-,

Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.
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10. Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestién social, aplicando procedimientos
técnicos en la recopilacién de mformacuén relacionadas con las actividades del area.
11. Dirigir, planificar, supervisar v A e"‘t:ensqg y obtencién de informacién de las

comunidades. .
12. Coordinar con la 3?6( ﬁ% \\tuallzambn de la informacién
socioecondmica y de servi
la

13. Recopilar lnfqrmamé para acion del dlagnéstlco y \ctugl zacion d\e\!a Agenda de Desarrollo

para sutabu egistro, -~
Ateng(i:a publico en aspectos relaci

-diversos materia és para ed
para'cada uno de10s servicios publi
Gener r ideas y propuestas pare
ambien alud etc.; [
primario, primario, ecunda
17. Promover la rea zac|6n de
estos servi
oportuno
Elaborar p
comunidad
19. Presentar i
realizadas e
20. Realizar otras 2
DMP.

14,
15.
16. SR romo ion social, educacién sanitaria,
6n sanitaria dirigida al sector educativo pre-

cada uno de
facion y pago

18. una de las
las actividades

el Director de la

RELACIONES DE

Con el Alcal
e Con el Dire
informes que se:
Con el resto de pel
e Con la Secretaria Mu -
avances de las gestiones:de las omu

arias.
e Con los comités com ) arios de de ' unicipales de desarrollo -
COMUDE- para brind: rie g|ones que mﬂespon@
ntal

e Con instituciones de coopera fmamental Q

es y presentarle los

on de actividades.
er informaciéon relacionada con los

AUTORIDAD

« Ninguna.
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RESPONSABILIDAD:

e De la custodia, conservacion y us itos e informacion a su cargo. Asi como

Icalde, al Concejo Municipal o al

h
VoA
P
|
/

o [ Posee a N ocial, de (preferencia a nivel
iniversitario:@ un prof n a social; bilingtie (pre &“ le que domine el
idioma m del lug n conocimientos de prog putacion y programas
on el érea de trabajo de la OMP.
mo minimo, un afio de experiencia en

e Habilidade:
o] E




