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INTRODUCCION

La planeacion estratégica del desarrollo en el municipio de Morales es un proceso de
caracter técnico y participativo. Se basa en el conocimiento, andlisis e interpretacion
cuantitativa y cualitativa de los procesos y dinAmicas sociales, econémicas, ambientales, de

riesgo y politico institucionales del municipio.

La planeacion estratégica articula actores, instituciones, sectores y procesos, en funcion de
enfoques, prioridades, temas y abordajes que contribuyen y orientan la gestion de los recursos
técnicos, financieros y administrativos orientados al desarrollo municipal. De acuerdo con ello,
se define la ruta estratégica para las acciones e intervenciones de la municipalidad y de
coordinacién con otras instituciones de gobierno central, organismos internacionales, ONG’s,
academia y sociedad civil organizada, con el propésito de alcanzar los propésitos u objetivos

de desarrollo de corto, mediano y largo plazo.

Para impulsar una estrategia de desarrollo en el municipio es necesario partir de fortalecer
la gestidn local, para que cuente con condiciones para impulsar la planeacién participativa del
desarrollo, salir al encuentro de las propuestas y demandas y mejorar sus sistemas
administrativos, financieros, transparentar su gestiéon, profesionalizar el personal, disponer de
sistemas de informacion y estadisticas confiables, aumentar las capacidades en gestion de los

riesgos e, interactuar con todos los actores sociales.

Desde esta perspectiva el actual gobierno municipal de Morales identifico la necesidad de
contar con una Oficina Municipal de Planeacion Estratégica —OMPE- que sera la responsable

de reducir la discrecionalidad en la toma de decisiones para las intervenciones del desarrollo,
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mediante la facilitacion de sistemas de indicadores que permitan proponer acciones y, realizar
el seguimiento, monitoreo y evaluacién

de los resultados y con ello, hacer mas eficientes los esfuerzos y recursos de la municipalidad

para responder a la poblacion.

El presente documento contiene, la propuesta de estructura organizativa y funcional, perfiles
de los cargos, asi como los lineamientos generales de operacion de la OMPE, que permitira
contar con los recursos humanos, fisicos y logisticos para cumplir con su propdsito y para
aportar al logro de los objetivos que se ha propuesto la municipalidad en la busqueda de incidir
en el desarrollo integral del municipio de Morales y sobre todo en la mejora de las condiciones

y calidad de vida de sus habitantes.
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.  CAPITULOI

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos

El Manual de Puestos y Funciones de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica,

contiene los puestos, funciones, niveles jerarquicos y la estructura organizativa.

1.1.1 General

Asesorar, coordinar, proponer y evaluar politicas, planes estratégicos y operativos,
programas y actividades a nivel municipal y comunitario para fortalecer el desempefio de la
gestion institucional, orientada al cumplimiento de la mision y vision del municipio de Morales,

para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

1.1.2 Especificos
a) Coordinar con actores locales e internacionales, los aspectos técnicos, legales y

administrativos, para mejorar la prestacion de los servicios publicos.

b) Elaborar instrumentos técnicos, politico-participativo, de gestion financiera, de
seguimiento, evaluacién y gestion de resultados, que permitan dinamizar la prestacion

de servicios publicos municipales.
c) Asesor en el disefio e implementacion de politicas publicas municipales.

d) Asesorar al Concejo Municipal en la toma de decisiones en cuanto a temas de

planeacion estratégica y operativa municipal.

e) Fortalecer las capacidades municipales en temas de planeacién estratégica y

operativa.

Z

< -
> etrnes S oM AN LSl
Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
+502 7910-6100 www.MuniMorales.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA. ‘




GOBIERNO MUNICIPAL @ oficinaMunicipalde 4

DE MORALES, IZABAL Planeacion Estratégica

f) Apoyar el seguimiento y gestion de la implementacion del Plan de Desarrollo Municipal

y de Ordenamiento Territorial, PDM-OT y ROT.
g) Coordinar el seguimiento al Ranking Municipal.

h) Contribuir a generar, actualizar y mantener la Informacién Geografica y Estadistica del

municipio.

i) Mantener actualizado el Sistema Nacional de Planeacién para los gobiernos locales

SIPLAN GL.

1.2 Marco Legal para la creacion de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica
Para las competencias del Gobierno Municipal en funcion de la planeacion estratégica, la
accion de crear la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica y el Manual de Puestos y
Funciones se encuentran a partir del contenido de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y del Cédigo Municipal, ambos decretos del Congreso de la Republica se agrupan

en las materias y base legal.

1.2.1 Legislacion de Caracter General
a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
b) Cddigo Municipal

1.2.2 Legislacién en Materia Especifica
a) De Organizacion de Administracion Municipal
1. Cddigo Municipal: Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 96, 97, 161.

b) De Planeacion Territorial

1. Cdbdigo Municipal: Articulos 22, 35, 142 al 147.

2. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Articulo 253.

c) De Planificacion y Participacion Ciudadana
1. Cddigo Municipal: Articulos 17, 35, 60 al 66,132.
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La Municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz con las
competencias enumeradas anteriormente, debe contar, dentro de su estructura
organizacional con los 6érganos, dependencias y unidades de servicios administrativos entre

otras, la Oficina Municipal de Planeacion Estratégica.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar,
delegar y distribuir funciones y atribuciones de manera adecuada entre las dependencias y
el personal de la Municipalidad, de manera que queden claramente definidas los niveles de
autoridad, coordinacién, responsabilidad, atribuciones y funciones, debiendo considerar la

normative vigente de los entes rectores de la administracion publica municipal.

1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestion de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,

Izabal.

1.3.2 Vision

Ser una instituciébn modelo, comprometida con la transformacién de nuestro municipio, a
través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana
activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.
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1.3.3 Valores
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Transparencia

Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econémicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los

objetivos institucionales.

Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de
pedirlo. valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas.
Trabajando de forma coordinada con el interés de brindar un servicio agil y oportuno a los

vecinos, a través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Excelencia
Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que
invita a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar

los estandares de rendimiento institucional.

Inclusion
Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de
nuestro entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser

indistintamente de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.
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Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin

importar a quién se le presta el servicio.

Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de actuar
y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al momento de
prestar un servicio.
Etica

Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano
en una comunidad, institucién o célula social, en la prestacion de servicios institucionales

y personales.

Responsabilidad
Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.

Empatia
Intencién de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de
forma objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,

comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.

Humildad
Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias limitaciones

y debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con el pueblo.
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Solidaridad
Apoyo o la adhesion circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos
dificles de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacion de

situaciones adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia
Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de
indulgencia ante algo que no se quiere 0 no se puede impedir, siendo inclusivos en un

clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad
Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacién alguna reconociendo
la igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un

servicio de excelencia.

Honestidad
Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la
sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el

desempenio de su funcién institucional.

Pluralismo
Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,
pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones sin

discriminaciéon sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.
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p) Templanza
Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacion o continencia para evitar dafios, dificultades e inconvenientes

al prestar un setrvicio institucional.

g) Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencion oportuna y eficientemente.
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. CAPITULOII

2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales, esta conformada en cinco niveles

jerarquicos, asi:

A. Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

B. Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

C. Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

D. Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision
E. Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Oficina Municipal de Planeacion Estratégica

La Direccién Municipal de Planeacion Estratégica -OMPE-, es la responsable de gestionar
los proyectos de desarrollo para el municipio de Morales, con el fin de responder
adecuadamente a las necesidades y requerimientos constantes de los vecinos, ademas de
contar con los recursos necesarios para la ejecucién de todas las actividades de forma

eficiente, coordinada y ordenada.
Funciones Generales

a) Planeacion Estratégica

Es la identificacién de prioridades encaminadas al logro de los resultados factibles y
medibles que la municipalidad se plantea lograr en un determinado tiempo. Es el
instrumento institucional de mediano plazo que define la vision del cambio que la institucion

espera en las condiciones de vida de la poblacion que constituye su objeto de intervencion.
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b) Planificacion Operativa

Es el instrumento de gestion operativa que refleja la programacion de los productos y
subproductos institucionales, para operativizar de acuerdo a su pertinencia. Es la

planeacién a corto plazo.

¢) Vinculacién Plan Presupuesto

Los presupuestos publicos son la expresién anual de los planes del Estado, elaborados
en el marco de la estrategia de desarrollo econémico y social, en aquellos aspectos que
exigen por parte del sector publico, captar y asignar los recursos conducentes para su
normal funcionamiento y para el cumplimiento de los programas y proyectos de inversion, a

fin de alcanzar las metas y objetivos sectoriales, regionales e institucionales.

El Organismo Ejecutivo, por conducto del Ministerio de Finanzas Publicas, consolidara
los presupuestos institucionales y elaborara el presupuesto anual, multianual y las cuentas
agregadas del sector publico, éstos deberan estar en concordancia con los indicadores de
desempefio, impacto, calidad del gasto y los planes operativos anuales entregados por las

instituciones publicas a la secretaria de Planeacion y Programacion de la Presidencia.
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2.3. Organigrama

Figura 1.

Organigrama

15. OFICINA MUNICIPAL DE PLANEACION ESTRATEGICA (OMPE)

15.00 COORDINADOR (A) DE
LA OFICINA MUNICIPAL DE
PLANEACION ESTRATEGICA

15.02 SUBCOORDINADOR (A)
DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE PLANEACION
ESTRATEGICA

15.03 SECRETARIA DE LA
OFICINA MUNICIPAL DE
PLANEACION
ESTRATEGICA

15.04 AUXILIAR DEL
AREA
ADMINISTRATIVA

15.05 TECNICO 15.06 TECNICO 15.07 TECNICO 15.08 TECNICO
DE PLANEACION DE FOMENTO DE PROYECTOS DE POLITICAS
Y DESARROLLO MUNICIPAL Y ACTIVIDADES PUBLICAS

15.09 TECNICO
ESTADISTICO

Fuente: Elaboracion Propia
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planeacién Estratégica

. ) 15.01 Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Planeacion
Cddigo y Titulo de Puesto o
Estratégica

) Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de
Jefe Inmediato »
Gente y Gestion / Jefe de Personal

Jefe Superior Alcalde Municipal

El Coordinador de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica es el responsable de
gestionar los proyectos de desarrollo para el municipio de Morales, con el fin de responder
adecuadamente a las necesidades y requerimientos constantes de los vecinos.

Para ser Coordinador de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica se requiere ser
guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes
penales ni policiacos.

a) Titulo a nivel medio.

Formacion Académica b) Estudios universitarios en la carrera de Administracion

Publica o Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas
(Opcional).

a) Procesos de planificacion de corto, mediano y largo plazo.

b) Priorizacion de acciones estratégicas para la

Conocimientos en implementacion y el avance de toda planeacion.

¢) Laidentificaciéon de limitantes y oportunidades del desarrollo
institucional y municipal.

d) La elaboracion de tableros de seguimiento a los avances en

la implementacion de los proyectos o actividades, que
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contengan informacion sobre: resultados, metas e
indicadores.

Organizaciéon, fortalecimiento y, gestion de grupos
organizados.

Promocién y fortalecimiento de la participacion ciudadana.
Fortalecimiento del ranking municipal.

Disefio, andlisis y seguimiento de lineas basales.
Formulacidn de politicas publicas.

Complementariedad y presentacion de pre inversiones.

Al menos 3 afios en procesos relacionados a la planeacién
estratégica institucional municipal.

Al menos 2 afios en proceso de planeacién operativa
institucional municipal

Al menos 2 afios en gestiébn municipal / intermunicipal
Coordinacioén o direcciéon de proyectos

Seguimiento y monitoreo

Sistemas de informacion

Actitud Positiva

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de gestion

Liderazgo

Proactividad

Elaboracion de presentaciones

Redaccioén de informes

=
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a) Intermedia, en dependencia directa con el Jefe de Gente y
Gestidn/ Jefe de Personal y Alcalde Municipal.

Autoridad b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.

a) Gestionar los proyectos de desarrollo municipal, de acuerdo
a la visién e instruccion del Alcalde Municipal y Honorable

Responsabilidad Concejo.

b) Identificar las oportunidades para la creacion de proyectos de

desarrollo municipal en el area urbana o rural, que beneficie

a las comunidades.

a) Coordinar la planeacion, la elaboracion y ejecucion de los proyectos y actividades
estratégicas, a fin de que los recursos y los conocimientos técnicos de las distintas areas,
sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, buscando la simplificacion y
modernizacion administrativa, sustentado en lineas basales y estadisticas, politicas
publicas y normativas legales. En virtud de lo anterior, coordina los procesos de
planeacion prospectiva y evaluacién institucional, asegurando que el direccionamiento
estratégico y la definicibn de objetivos y estrategias conduzcan al cumplimiento de la
mision, la vision y las funciones sustantivas.

b) Relne, organiza y analiza datos, herramienta fundamental para orientar la toma de
decisiones con indicadores confiables para lograr los objetivos y metas planteados en el

Plan de Desarrollo Municipal y de Ordenamiento Territorial -PDM-OT.
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c) Aplica los enfoques transversales: Equidad étnica, de género y personas con
discapacidad, enfoque ecosistémico, gestidon de riesgo y cambio climatico y enfoque de

mejoramiento de vida (gestion de riesgo).

a) Asesorar en la formulacion, actualizacion e implementacién del PDM-OT, y del PEI-POM-
POA municipal que impulsen el cumplimiento de la mision, vision y objetivos estratégicos
de la Municipalidad de Morales.

b) Brinda orientacion para la actualizacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), como
instrumento por medio del cual se definiran las estrategias e intervenciones institucionales
en el marco de su competencia, en respuesta a la priorizacion de los resultados y
productos estratégicos definidos en el PDM-OT y en la Politica General de Gobierno, Plan
Operativo Multianual (POM) y EI Plan Operativo Anual (POA) que constituye una
orientacion para que las entidades desarrollen la programacion de su produccion e
intervenciones en el afo fiscal que corresponda.

c) Coordina capacitaciones a la mesa técnica y diferentes unidades municipales en el PDM-
OT sobre PEI, POM y POA Municipal. Como definir la ruta de implementacién del PDM-
OT para establecer el ¢Qué hacer? ¢Coémo hacerlo? ¢En cuanto tiempo? y ¢Con qué
recursos?, lo que conlleva a que la Municipalidad priorice acciones estratégicas para el
avance en la implementacion de toda planeacion.

d) Coordina con las diferentes unidades ejecutoras, el proceso de monitoreo y
autoevaluacion de la implementacién del PDM-OT y PEI POM POA municipal, y consolidar
sus resultados y socializarlos con la poblacion.

e) Propone en coordinacion con mesa técnica PDM-OT, comision ROT y Encargado de

comunicacion social, al Concejo Municipal una estrategia con un cronograma de
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actividades y la identificacion de los recursos disponibles para la socializacion del PDM-
OT.

f) Convocar a actores con incidencia en la toma de decisiones (instituciones publicas,
consejos de desarrollo, sociedad civil organizada, academia, cooperacién internacional,
sector privado u otros), para establecer compromisos de gestion.

g) Formula el Plan Estratégico Institucional PEI, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo
Anual de la Municipalidad en coordinacion con DAFIM y demdas dependencias

municipales.

h) Integra y revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada uno de los Departamentos a su

cargo.

i) Propone y coordina con la DMUOT la elaboracion, actualizacién y presentacion del Plan
de Desarrollo Municipal y de Ordenamiento Territorial -PDM-OT o instrumento técnico
politico que integra la Vision del Municipio, con las metas para alcanzar en un periodo
determinado, acordado en consenso entre los agentes involucrados en el desarrollo del

municipio.

j) Elaboray entrega de acuerdo con el marco legal los informes cuatrimestrales de ejecucion

fisica de los programas, sub-programas y proyectos de la Municipalidad.

k) Asesora al Alcalde Municipal en la presentacion de los Informes Cuatrimestrales de

ejecucion fisica y financiera con enfoque de gestion por resultados a la ciudadania.

[) Identifica limitantes y oportunidades del desarrollo institucional y Municipal, a fin de
prevenir los posibles conflictos y aprovechar los puntos favorables en la implementacién
de los servicios basicos.

m) Informa semestralmente en reuniones de COMUDE los avances del PDM-OT (Ejecucién

presupuestaria con enfoque a resultados provenientes del PDM-OT).
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ﬁ) VIVDromueve y gestiona intercambio de experiencias con municipios que presenten avances
en la implementacion del PDM-OT u otros mecanismos de prestacién de servicios.

0) Asesorar, retroalimentar y mantener actualizado el Sistema de Planeacion Integrado de
Gobiernos Locales SIPLAN GL- gestiéon adoptada por el gobierno local del Municipio de
Morales para ingresar los PEI POM POA municipales, y que esta informacion sea
congruente con el Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP-

p) Elaborar y asesorar tableros de seguimiento a los avances en la implementacion de los
proyectos o actividades, que contengan informacién sobre: Resultados, metas e
indicadores.

q) Fortalecer las capacidades de COCODES sobre temas de priorizacion de intervenciones
y gestion local para COCODE y COMUDE, de acuerdo a los planes existentes, Prioridades
Nacionales (Plan Katun y ODS) y Politica General de Gobierno 2020-2024, y resoluciones
emanadas del CONADUR relacionadas al tema.

r) Promover y fortalecer la participacion ciudadana principalmente en los niveles de
participacion COCODE y COMUDE para que su participacion sea efectiva en la toma de
decisiones.

s) Coordinar y desarrollar el proceso de ranking municipal, como enlace entre la
Municipalidad y las instituciones rectoras del ranking. Orienta al personal de la
Municipalidad sobre la importancia del ranking y la informacion necesaria para ingresar al
sistema. Informa al Concejo Municipal de los resultados del ranking y los indicadores a
mejorar.

t) Coordinay desarrolla el indice de Participacion Ciudadana -IPC- en la Municipalidad es el
enlace entre la Municipalidad y la institucion rectora del indice, orienta al personal de la
Municipalidad sobre la importancia del indice y la informacién necesaria para ingresar al

sistema.
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u) Analizar, diseflar y dar seguimiento a la elaboracién de estadisticas generales de
desarrollo social y revisar indicadores de gestién claves para el seguimiento del PDM-OT,
y soportar la toma de decisiones, para garantizar un adecuado control de gestion a los
planes territoriales.

v) Responsable de coordinar los procesos de formulacién, seguimiento, y monitoreo de
politicas publicas municipales.

w) Coordinar con la DMP, y DMUOT los programas y proyectos para lograr el desarrollo
armonico del Municipio aplicando criterios arquitecténicos, urbanisticos, ambientales y
paisajistas con creatividad, innovacion e identidad proyectando un territorio moderno.

x) Coordinar con las distintas unidades ejecutoras para la gestion de la implementacién de
proyectos estratégicos de infraestructura productiva en el Municipio.

y) Coordinar con las distintas unidades claves en la Municipalidad para promover la
importancia de la pre inversion de los proyectos;

z) Asesorar sobre la racionalizacién de los procesos y procedimientos de la entidad, en
coordinacién con las deméas dependencias municipales.

aa) Formulacion de la Vision y Misién de la Oficina, su lineamiento con la vision y misién
institucional y de municipio.

bb) Implementar procesos de priorizacion participativa de proyectos sociales, a través de
metodologias participativas para responder a las demandas de la poblacion.

cc) Promocién de mesas técnicas municipales con instancias institucionales y sociales, sobre
temas prioritarios, y;

dd) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante

con la ejecuciéon de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal.
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2.4.2 Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal de Planeacion Estratégica

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planeacion Estratégica

Cdédigo y Titulo de Puesto = 15.02 Subcoordinador de la Oficina Municipal de Planeacion
Estratégica

Jefe Inmediato 15.01 Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Planeacion
Estratégica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente

y Gestion / Jefe de Personal

El Subcoordinador de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica es el responsable de
apoyar al Coordinador, en la gestion los proyectos de desarrollo para el municipio de Morales,
con el fin de responder adecuadamente a las necesidades y requerimientos constantes de los
vecinos.

Para ser Subcoordinador de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica se requiere ser
guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes
penales ni policiacos.

a) Titulo nivel medio
Formacion Académica b) Estudios universitarios en la carrera Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales
(Opcional).
Conocimientos en a) Procesos de Planeacion Estratégica y Operativa Municipal,
Administracion Publica.
Experiencia a) Al menos 3 afios en procesos relacionados a la planeacion

estratégica institucional municipal.
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Al menos 2 aflos en proceso de planeacién operativa
institucional municipal

Al menos 2 afios en gestiébn municipal / intermunicipal
Coordinacioén o direcciéon de proyectos

Seguimiento y monitoreo

Sistemas de informacion

Normas legales vigentes

Actitud Positiva

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de gestion

Liderazgo

Proactividad

Elaboracion de presentaciones

Redaccion de informes

Intermedia, en dependencia directa con el Director (a) de la
Oficina de Planeacion Estratégica.

Apoyo en la gestion de los proyectos de desarrollo municipal,
de acuerdo a la vision e instruccion del Alcalde Municipal y
Honorable Concejo.

Identificar las oportunidades para la creacién de proyectos de
desarrollo municipal en el area urbana o rural, que beneficie a

las comunidades.

a) Responsable de apoyary proponer a la Direccion de OMPE en las acciones que contribuyan

a la planeacion estratégica, el desarrollo institucional y la implementacion de proyectos
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estratégicos, formulacion de la politica de desarrollo local, asi como instrumentar y
coordinar las actividades de planeacion, programacion, formulacion de presupuesto,
seguimiento y evaluacion, de los programas y metas que se generen, y coadyuvar en la
definicion de criterios y prioridades de asignacion presupuestal, verificando la vinculacion
entre el presupuesto y los proyectos y programas y el PDM-OT, y cuidando que éstos
cumplan con los objetivos Institucionales y con los ordenamientos legales aplicables en la
materia.

b) Aplica los enfoques transversales: Equidad étnica, de género y personas con discapacidad,
enfoque eco sistémico, gestion de riesgo y cambio climético y enfoque de mejoramiento de

vida.

a) Orienta y apoya en la formulacion, actualizacion e implementacion del PDM-OT, y del PEI-
POM-POA municipal que impulsen el cumplimiento de la misién, vision y objetivos
estratégicos de la Municipalidad de Morales.

b) Contribuye con DMP, DMUOT y mesa técnica PDM-OT, el proceso de monitoreo y
autoevaluacion de la implementacion del PDM-OT y PEI POM POA municipal, y consolidar
sus resultados y socializarlos con la poblacion.

c) Participa y apoya en la convocatoria a actores con incidencia en la toma de decisiones
(instituciones publicas, consejos de desarrollo, sociedad civil organizada, academia,
cooperacion internacional, sector privado u otros), para establecer compromisos de gestion.

d) Colaborar en coordinacién con mesa técnica PDM-OT una propuesta de estrategia de
gestion, que considere como minimo los siguientes aspectos:

e) Priorizacién de acciones, que incluyan los plazos para la implementacién del PDM-OT.

f) Identificacibn de los responsables y corresponsables de las acciones principales a

implementar
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Identificar otros actores aliados para la implementacién del PDM-OT

Identificacion de limitantes y oportunidades para implementar el PDM-OT, a fin de prevenir
los posibles conflictos y aprovechar los puntos favorables en su implementacion.
Promover y gestionar intercambio de experiencias con municipios que presenten avances
en la implementacion del PDM-OT.

Apoyar y asesorar a la mesa técnica PDM-OT para que informe semestralmente en
reuniones de COMUDE los avances del PDM-OT (Ejecucién presupuestaria con enfoque a
resultados provenientes del PDM-OT)

Contribuir en fortalecer las capacidades de COCODES sobre temas de priorizacién de
intervenciones y gestion local para COCODE y COMUDE, de acuerdo a los planes
existentes, Prioridades Nacionales (Plan Katin y ODS) y Politica General de Gobierno
2020-2024, y resoluciones emanadas del CONADUR relacionadas al tema.

Colaborar en la promocién y fortalecimiento de la participacion ciudadana principalmente
en los niveles de participacion COCODE y COMUDE para que su participacion sea efectiva
en la toma de decisiones.

Contribuye en el proceso de ranking municipal, es el enlace entre la municipalidad y las
instituciones rectoras del ranking, orienta al personal de la Municipalidad sobre la
importancia del ranking y la informacion necesaria para ingresar al sistema. Informa al
Concejo municipal de los resultados del ranking y los indicadores a mejorar.

Apoya en el indice de Participacién Ciudadana -IPC- en la Municipalidad, es el enlace entre
la Municipalidad y la institucion rectora del indice, orienta al personal de la Municipalidad
sobre la importancia del indice y la informacion necesaria para ingresar al sistema.
Participa y contribuye proceso de elaboracion de estadisticas generales de desarrollo social
y revisar indicadores de gestion claves para el seguimiento del PDM-OT, y soportar la toma

de decisiones, para garantizar un adecuado control de gestion a los planes territoriales.
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p) Participa en la coordinacion de procesos de formulacion, seguimiento, y monitoreo de
politicas publicas municipales.

g) Coordinar y desarrollar las reuniones de socializacién y/o capacitacion necesaria para
promover la apropiacién del Plan de Desarrollo Municipal y de Ordenamiento Territorial
PDM-OT.

r) Contribuye y participa en la formulacién de la Vision y Misién de la Oficina, su lineamiento
con la visién y mision institucional y de municipio.

s) Apoyar a mantener actualizados en coordinacién con las areas correspondientes los
manuales de Funciones y competencias y Manual de Procesos y Procedimientos de la

Entidad.
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2.4.3 Secretaria de la Oficina Municipal de Planeacién Estratégica

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planeacion Estratégica

Codigo y Titulo de Puesto | 15.03 Secretaria de la Oficina Municipal de Planeacion
Estratégica

Jefe Inmediato 15.01 Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal
de Planeacién Estratégica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente

y Gestion / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, encargada de velar por el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos de la Oficina Municipal de Planeacion Estratégica.

Para ser Secretaria de la Oficina Municipal de Planeacion Estratégica se necesita ser
guatemalteco, ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos politicos no tener antecedentes
penales ni policiacos.

Formacion Académica a) Titulo a nivel diversificado de Secretaria Comercial o
Secretaria Ejecutiva Bilingte
b) Titulo a nivel diversificado con experiencia adquirida por
medio de carrera administrativa municipal
Conocimientos en a) Redacciény archivo
b) Manejo de Paquetes office.
Experiencia a) 2 afios o0 méas de experiencia en puestos similares
a) Actitud Positiva
Otras Caracteristicas b) En seguimiento a proyectos y la realizacion de ellos y
habilidad en comunicacion oral y escrita.

Autoridad a) N/A

Con
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a) Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de
Responsabilidad responsabilidad y el inventario, ya sea por su pérdida o

deterioro.

a) Puesto administrativo responsable de brindar apoyo administrativo y secretarial a la Oficina
Municipal de Planeacion Estratégica para el desarrollo de sus funciones, asi como del

manejo de la documentacion de la Direccion.

a) Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo.

b) Participar en la organizacién de teleconferencias.

¢) Realizar la programacion de reuniones.

d) Dar seguimiento a la correspondencia que la oficina genera.

e) Atender, orientar y apoyar a las personas que visitan la oficina en basqueda de informacién
relacionada a sus necesidades.

f) Asiste en las reuniones y redactar el acta que corresponda.

g) Mantiene los archivos, documentos e informes, desarrollando la gestion de documentos.

h) Elabora las politicas y los procedimientos de operacién que correspondan.

i) Planifica y organiza las actividades de trabajo y usa técnica de comunicacion oral y escrita.
\2

j) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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2.4.4 Auxiliar del Area Administrativa

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planificacion Estratégica
Cédigo y Titulo de Puesto = 15.04 Auxiliar del Area Administrativa

Jefe Inmediato 15.01 Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal

de Planeacién Estratégica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente

y Gestion / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, responsable de proporcionar apoyo a la administracion en el cumplimiento
de las gestiones y proyectos de la Oficina Municipal de Planeacion Estratégica.
Para ser Auxiliar del Area Administrativa se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en el

ejercicio de sus derechos politicos no tener antecedentes penales ni policiacos.

Formacion Académica a) Tener titulo a nivel medio
b) Poseer estudios académicos en las carreras de
administracién publica, de empresas y/o ciencias econdémicas,
trabajo social (Opcional)
Conocimientos en a) Gestion de tiempo, de comprension de lectura, de escucha
activa y de comprensién de escritura y expresion oral.
b) Informatica y electrénica.
c) Gramatica, ortografica y comunicacion oral y escrita.
d) Generalidades y especificidades del quehacer institucional
e) Leyes y normas vigentes
f) Sistemas tecnolégicos para la automatizacion de procesos

g) Gestion de documentos

< —
)\ L o AN S 0% Ao LSl
Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
+502 7910-6100 n www.MuniMorales.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA.




GOBIERNO MUNICIPAL @ oOficinaMunicipal de 23

DE MORALES, IZABAL Planeacion Estratégica

h) Fases del proceso administrativo
Experiencia a) Al menos 2 afios en puestos relacionado.

Otras Caracteristicas a) Trabajar bajo presion
b) Responsabilidad

¢) Puntualidad
Autoridad a) N/A
Responsabilidad a) De presentar los informes indicados en sus funciones.

b) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y

documentos a cargo de la OMPE.

c) Entrega total de toda la informacién y documentacion escrita
y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su
relacion laboral con la OMPE. Esta informacion debe ser

entregada a él (la) Alcaldesa / Alcalde, al Concejo Municipal.

a) Unidad encargada de la asistencia técnica, administrativa, de gestion social y financiera de
las diversas unidades municipales con el objeto de mejorar la prestacion de los servicios

publicos a través de la eficiencia y eficacia de sus actividades y la gestion estratégica.

a) Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo.
b) Participar en la organizacién de teleconferencias.
c) Realizar la programacion de reuniones.

d) Llevar y mantener actualizado un archivo fisico y digital los documentos.
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e) Dar seguimiento a la correspondencia que la oficina genera.

f) Atender, orientar y apoyar a las personas que visitan la oficina en busqueda de informacion
relacionada a sus necesidades.

g) Asiste en las reuniones y redacta el acta que corresponda.

h) Mantiene los archivos, documentos e informes, desarrollando la gestion de documentos.

i) Elabora las politicas y los procedimientos de operacion que correspondan.

j) Planifica y organiza las actividades de trabajo y usa técnica de comunicacion oral y escrita,
i

k) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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2.4.5 Técnico de Planeacion y Desarrollo

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planeacion Estratégica

Cédigo y Titulo de Puesto | 15 05 Técnico de Planeacion y Desarrollo

15.01 Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal

Jefe Inmediato L -
de Planeacion Estratégica

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente

Jefe Superior y Gestion / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, responsable de fortalecer las capacidades de los COCODES y Asambleas
Comunitarias para propiciar la organizacién y participacion de las comunidades en interaccién
con organismos gubernamentales y no gubernamentales, y proporcionar apoyo a la
administracién en el cumplimiento de las gestiones y proyectos de la Oficina Municipal de
Planeacion Estratégica.

Para ser Técnico de Planeacion y Desarrollo se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a)
en el ejercicio de sus derechos politicos no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo a nivel medio.
b) Estudios universitarios en la carrera de Administracion
Formacion Académica
publica, Administracion de empresas, trabajo social
(Opcional).
a) Procesos de Planeacion Estratégica y Operativa Municipal,
Conocimientos en
Administracién Publica.
a) Al menos 3 aflos en procesos relacionados a la planeacion
estratégica institucional municipal y comunitaria.
Experiencia

b) Al menos 2 afios en proceso de planeacién operativa

institucional municipal.
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¢) Al menos 2 afios en gestion municipal / intermunicipal
d) Sistemas de informacion
a) Tener habilidades comunicativas e interpersonales.
b) Comprometerse con la igualdad de oportunidades.

c) Tener habilidades de negociacion.

Otras Caracteristicas

d) Estar al dia sobre las distintas cuestiones que afectan a las
comunidades, tales como la salud, la educacion, la vivienda

y las relaciones entre las comunidades

Autoridad a) N/A

a) Presentar los informes indicados en sus funciones.

Responsabilidad b) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y

documentos a cargo de la OMPE.

a)

b)

Responsable de fortalecer las capacidades de los COCODES y Asambleas Comunitarias
para propiciar la organizacion y participacion de las comunidades en interaccién con
organismos gubernamentales y no gubernamentales, para incrementar el desarrollo
enddgeno y la transformacion social, en funcion de las demandas de la poblacion, y
fomenten procesos y practicas que faciliten la creacion de la nueva institucionalidad del
aparato estatal con énfasis en la participacion ciudadana y el control social de la gestién
publica.

Responsable de la generacion de procesos dirigidos a la construccion de conocimientos
colectivos sobre la realidad de los estados, municipios, y comunidades para impulsar asi el

nuevo modelo de gestidn territorial y el desarrollo endégeno.
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Participa en ambientes de trabajo interdisciplinario, para la realizacion de diagndsticos
socio-comunitarios, sustentados en el analisis y comprension de los espacios locales como
ambitos sociales complejos, heterogéneos y cambiantes, y en la participacién en espacios
de transferencia y generacion de poder hacia las redes sociales y las comunidades.
Apoyar en la actualizacion e implementacion del PDM-OT.

Apoyar en la socializacion de PDM-OT a traves de planificar y realizar asambleas/reuniones
comunitarias.

Promover el aprendizaje y el liderazgo cooperativo en los diferentes escenarios y
situaciones en donde deba articular y promover la organizacion y participacion comunitaria,
local.

Acompafiamiento y capacitacion de los COCODES de primer y segundo nivel fortaleciendo
sus capacidades para una efectiva participacion ciudadana.

Apoyo en la conformacion y fortalecimiento de los COCODES.

Apoyo técnico para la conformacion de mesas técnicas, asi como acompafiamientos en
proyectos o procesos que se estén ejecutado en las comunidades.

Disefio de propuestas para mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de los COCODES de
primer y segundo nivel en la planeacion comunitaria y politicas publicas.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.6 Técnico de Fomento Municipal

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planificacion Estratégica
Codigo y Titulo de Puesto = 15.06 Técnico de Fomento Municipal

Jefe Inmediato 15.01 Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal
de Planeacién Estratégica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente
y Gestién / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, responsable de la asistencia técnica, administrativa, de gestidn social y
financiera de las diversas unidades municipales con el objeto de mejorar la prestacién de los
servicios publicos a través de la eficiencia y eficacia de sus actividades y la gestion
estratégica.

Para ser Técnico de Fomento Municipal se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en el
ejercicio de sus derechos politicos no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo nivel medio.

b) Poseer estudios académicos en las carreras de

Formacion Académica

administracion de empresas y/o ciencias econdmicas
(opcional).

a) Compromisos gubernamentales del Plan de Gobierno
Abierto

b) Leyesy normas vigentes

Conocimientos en
c) Sistemas de agregados de valor y cadenas de produccion

d) Lineas basales

e) Sistemas tecnoldgicos para la automatizacion de procesos
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a) Al menos 2 afios en procesos relacionados a la
reestructuracion de recursos humanos

b) Al menos 2 afios en proceso de planeacion operativa

Experiencia
institucional municipal
¢) Al menos 2 afios en gestion municipal / intermunicipal
d) Sistemas de informacion
a) Estar al dia sobre las distintas cuestiones que afectan a las
comunidades, y las relaciones entre las comunidades
Otras Caracteristicas b) Identificar y comprender las opiniones de los diferentes
grupos de la comunidad, lo que incluye personas de distinto
sexo, sexualidad, etnia, edad y religion.
Autoridad a) N/A

b) Presentar los informes indicados en sus funciones.
c) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
documentos a cargo de la OMPE.
d) Entrega total de toda la informacién y documentacion
Responsabilidad
escrita y automatizada del trabajo realizado a la hora de
terminar su relacion laboral con la OMPE. Esta

informacién debe ser entregada a él (Ia) Alcaldesa /

Alcalde, al Concejo Municipal.

Unidad encargada de la asistencia técnica, administrativa, de gestién social y financiera
de las diversas unidades municipales con el objeto de mejorar la prestacion de los
servicios publicos a través de la eficiencia y eficacia de sus actividades y la gestiéon

estratégica.
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a) Simplificar las operaciones de recaudacién proveyendo las herramientas para mejorar los
procedimientos técnicos de recaudacion de ingresos municipales, asi como la
actualizacion de los registros de contribuyentes, cobro oportuno de los servicios
observando el tiempo, modo y condiciones establecidas en los reglamentos de servicios
publicos municipales

b) Verificacion de inventarios, bienes municipales y obras publicas;

c) Formular programas de capacitacién constante en temas de legislacion municipal y
carrera administrativa municipal, fortalecimiento del recurso humano.

d) Formular estrategias de descentralizacion y desconcentracion de las oficinas municipales

e) Planifica, coordina y ejecuta actividades relacionadas con la promocién social de los
servicios publicos municipales y actividades de tipo social.

f) Crear filosofia-cultura de transformacion de la gestibn publica que promueve la
transparencia, la participacion ciudadana y la colaboracion entre unidades.

g) Otrasinherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal,
tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el
desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de

salario.
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Planeacion Estratégica

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planificacién Estratégica

Cédigo y Titulo de Puesto = 15.07 Técnico de Proyectos y Actividades

Jefe Inmediato Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal de
Planeacioén Estratégica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente
y Gestién / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, responsable de la elaboracion de presupuestos, la coordinacion y

supervision de obras, la gestion y planificacién de fondos recibidos.

Para ser Técnico de Proyectos y Actividades se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a)

en el ejercicio de sus derechos politicos no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo nivel medio.
» o b) Estudios universitarios en la carrera administracién publica,
Formacion Académica

administracion de empresas, trabajo social, ciencias
economicas (opcional).

a) Planes de Desarrollo, estratégicos, operativos, territoriales
en todos los niveles de aplicacion de la politica publica.

Conocimientos en b) Procesos presupuestarios.

c) Ciclo de los proyectos (Pre factibilidad, factibilidad,

preinversion, ejecucién, monitoreo y seguimiento)

a) Almenos 3 afios en procesos relacionados a la formulacion
_ _ de politicas publicas
Experiencia
b) Al menos 2 afios en proceso de planeacion operativa

institucional municipal
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¢) Al menos 2 afios en gestion municipal / intermunicipal

d) Sistemas de informacion

a) Hacer las preguntas mas adecuadas para obtener mas
informacion acerca de las necesidades y preocupaciones

o de las personas con las que trabaja.
Otras Caracteristicas

b) Identificar y comprender las opiniones de los diferentes

grupos de la comunidad, lo que incluye personas de distinto

sexo, sexualidad, etnia, edad y religion.

Autoridad a) N/A

a) Presentar los informes indicados en sus funciones.
b) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
documentos a cargo de la OMPE.
Responsabilidad c) Entrega total de toda la informacién y documentacion escrita
y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar
su relacion laboral con la OMPE. Esta informacion debe ser

entregada a él (la) Alcaldesa / Alcalde, al Concejo Municipal.

a) Esta unidad podra estar integrada por uno o varios técnicos quienes se encargan de velar
porque la informacién relacionada a la planificacion, gestion y ejecucion de proyectos se
realice conforme a las actividades planeadas. Es la responsable de la elaboracién de
presupuestos, la coordinacién y supervision de obras, la gestion y planificacion de fondos
recibidos. Debe entenderse que los proyectos y actividades se consideran una funcién

especifica de la Direccion Municipal de Planificacién, sin embargo, se deben considerar

< —
)\ e o AN S 0% Ao LSl
Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
+502 7910-6100 www.MuniMoral@e)s.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA.




Municipalivab

GOBIERNO MUNICIPAL @ oficinaMunicipal de 33

DE MORALES, IZABAL Planeacion Estratégica

gue existen planificaciones emergentes que apoyaran la planificacion de largo plazo de la

direccion antes mencionada.

a) Elaborar un banco de proyectos.

b) Realizar el perfil y presupuesto de los proyectos.

c) Disefar los proyectos de conformidad a las necesidades que se le planteen.

d) Coordinar el desarrollo y gestion del o los proyectos.

e) Apoyar con su experiencia y conocimiento la gestion de los mismos.

f) Cualquier otra funcién que el Coordinador de la Oficina le delegue o bien el sefior Alcalde
Municipal.

g) Otrasinherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal,
tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el
desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de

salario.
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2.4.8 Técnico de Politicas Publicas

Unidad Administrativa
Titulo de Puesto

Jefe Inmediato

Jefe Superior

15.00 Oficina Municipal de Planificacién Estratégica

15.08 Técnico de Politicas Publicas

15.01 Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal

de Planeacién Estratégica

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente

y Gestién / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, responsable de gestionar, promover, coordinar e impulsar todas aquellas

politicas que contribuyan a desarrollar una administracién eficiente, transparente, con enfoque

de género, participativa e incluyente, orientada en propiciar el desarrollo social del municipio.

Para ser Técnico de Politicas Publicas se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en el

ejercicio de sus derechos politicos no tener antecedentes penales ni policiacos.

Formacién Académica

Conocimientos en

+502 7910-6100 ]
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Titulo nivel medio.

Estudios universitarios en la carrera administracion publica,
administracion de empresas, trabajo social, ciencias
econdmicas (opcional).

Planes de Desarrollo, estratégicos, operativos, territoriales
en todos los niveles de aplicacion de la politica publica.
Vincular politicas publicas con los planes de desarrollo.
Procesos presupuestarios.

Criterios de definicion de temas.

Marco Legal de politicas publicas

Gestidn de politicas publicas
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h)

)

o b)
Experiencia

Otras Caracteristicas 0)

Autoridad a)

Responsabilidad
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Rol del Estado e institucionalizacion de las politicas
publicas

Ciclo de las politicas publicas

Marco metodolégico para la formulacion de politicas
publicas

Socializacion, monitoreo y seguimiento de politicas
publicas

Al menos 3 afios en procesos relacionados a la formulacién
de politicas publicas

Al menos 2 afios en proceso de planeacion operativa
institucional municipal

Al menos 2 afios en gestiébn municipal / intermunicipal
Sistemas de informacion

Tener habilidades comunicativas e interpersonales.
Comprometerse con la igualdad de oportunidades.

Tener habilidades de negociacion.

Estar al dia sobre las distintas cuestiones que afectan a las
comunidades, y las relaciones entre las comunidades

N/A

Presentar los informes indicados en sus funciones.
Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
documentos a cargo de la OMPE.

Entrega total de toda la informacion y documentacion escrita

y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar
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su relacion laboral con la OMPE. Esta informacion debe ser

entregada a él (la) Alcaldesa / Alcalde, al Concejo Municipal.

Es el eje articulador de la administracién publica municipal con el gobierno local, al realizar,
desarrollar, promover, coordinar e impulsar todas aquellas politicas que contribuyan a
desarrollar una administracion eficiente, transparente, con enfoque de género,

participativa e incluyente, orientada en propiciar el desarrollo social del municipio

a)

b)

d)

Elaborar politicas publicas municipales que permitan a la poblacién acceder a los
servicios publicos municipales.

Instrumentalizar las politicas publicas a fin de materializar su contenido en beneficios a
la poblacion.

Coordinar con las unidades, direccion de la administracion municipal, la elaboracion y/o
redaccién del contenido de las politicas publicas.

Convocar a la integracién de mesas técnicas para la elaboracién de las politicas publicas,
asi como la aplicacion de estas.

Proponer al sefior Alcalde y al Concejo Municipal, la propuesta de las politicas publicas
a elaborar para su posterior aplicacion.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal,
tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el

desempefio de estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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2.4.9 Técnico Estadistico

Unidad Administrativa 15.00 Oficina Municipal de Planificacién Estratégica
Cdédigo y Titulo de Puesto = 15.09 Técnico Estadistico

Jefe Inmediato 15.01 Coordinador y Subcoordinador (a) de la Oficina Municipal
de Planeacién Estratégica
Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Puesto de nivel 5, responsable de recopilar, desglosar y compilar, analizar, evaluar y
distribuir, toda la informacién estadistica del municipio de Morales, lzabal, y de la
Administracion Municipal, que permitan conocer la realidad econémica, demografica, laboral,
cultural, educativa, cientifica y social del municipio, con el fin de generar los planes de

desarrollo municipal.

Para ser Técnico Estadistico se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en el ejercicio
de sus derechos politicos no tener antecedentes penales ni policiacos.
a) Titulo nivel medio.
b) Estudios universitarios en la carrera administracion publica,
Formacion Académica
administracion de empresas, trabajo social, ciencias
econdmicas (opcional).
a) Manejo de muestras estadisticas
b) Manejo de encuestas, experimentos, recoleccion directa,
grupales.
Conocimientos en
c) Clasificacién y analisis de datos

d) Elaboracién y analisis de gréficos

e) Caélculo e interpretacion de estadigrafos

Con
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f) Técnicas de conteo para ser aplicadas en el calculo de las
probabilidades
a) Almenos 3 afios en procesos relacionados a la formulacion
de datos estadisticos
b) Al menos 2 afos en proceso de planeacién operativa
Experiencia
institucional municipal
c) Al menos 2 afios en gestién municipal / intermunicipal
d) Sistemas de informacion
a) Comprometerse con la igualdad de oportunidades.
Otras Caracteristicas b) Estar al dia sobre las distintas cuestiones que afectan a las
comunidades, y las relaciones entre las comunidades
Autoridad b) N/A
d) Presentar los informes indicados en sus funciones.

Responsabilidad e) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y

documentos a cargo de la OMPE.

a) Esta tendra por objeto recopilar, desglosar y compilar, analizar, evaluar y distribuir, toda
la informacién estadistica del municipio de Morales, Izabal, y de la Administracion
Municipal, que permitan conocer la realidad econémica, demografica, laboral, cultural,
educativa, cientifica y social del municipio, con el fin de generar los planes de desarrollo

municipal.

a) Proponer informacion estadistica de campo y de gabinete.
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b) Elaborar estadistica sobre los medios microeconémicos y macroeconémicos del
municipio.

c) Proponer al sefior Alcalde y Concejo Municipal, informacion confiable y veraz, que les
permita tomar las mejores decisiones en beneficio de los habitantes del municipio.

d) Elaborar informacion estadistica sobre los medios de produccién con que cuenta el
municipio y su impacto en la economia del pais.

e) Cualquier informacion que permita y contribuya a la elaboracion de planes estratégicos,
con miras a la inversion social.

f) Larealizacion de mesas técnicas para la elaboracién de informacion.

g) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefo

de estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucion de salario.
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