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PRESENTACION:

El Honorable Concejo Municipal del municipio de San Martin Sacatepéquez, en base al Articulo 34 del
Codigo Municipal, el Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas,
asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracion municipal.

En esta oportunidad la municipalidad de San Martin Sacatepéquez, presenta su manual de
funcionamiento y de puestos, que serd un instrumento Util e indispensable en la busqueda de un
Gobierno Local eficiente y eficaz de acuerdo a los intereses y necesidades de la poblacion.

El Manual de funciones y de puestos de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, se describe
de acuerdo a la estructura organizativa actual de la Municipalidad con sus diferentes dependencias, y
para la construccion del mismo, participaron los funcionarios publicos y empleados municipales por lo
que se considera que el proceso fue de manera participativa.

El presente documento incluye la visidn, mision y objetivos de la Municipalidad como institucion
encargada de la busqueda del desarrollo integral del municipio, asimismo la visién, mision, objetivos
y funciones de cada dependencia y los respectivos puestos.
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El Honorable Concejo Municipal de San Martin Sacatepéquez, Departamento de
Quetzaltenango;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Articulo 33, 34,35 del Codigo Municipal, EI Concejo Municipal emitira su
propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

CONSIDERANDO:

Ademas, el Articulo 3 del Cdédigo Municipal, sefiala el ejercicio de la autonomia que la Constitucion
Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas,
el gobierno y la administracién de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento
econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le
son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en su caso, con la
politica especial del ramo al que corresponda.

CONSIDERANDO:
Que se hace necesaria la implementacién de un manual de funciones para que facilite operativizar su
organizacion, funcionamiento y coordinacion con otras dependencias municipales de manera eficiente,
para la correcta administracion de la Municipalidad.

POR TANTO:
En uso de las facultades que le confieren los articulos: 253 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, 3, 9, 33, 34, y 42 del Cddigo Municipal y articulo 44 literal b, de la Ley del Servicio
Municipal por Unanimidad

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MARTIN SACATEPEQUEZ, QUETZALTENANGO.
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I.  OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Mejorar la administracién municipal a través de la prestacion de servicios con eficiencia y eficacia
asimismo que los programas y proyectos sean desarrolladas bajo el marco de la legislacién nacional
vigente, en la busqueda del desarrollo integral del municipio de San Martin Sacatepéquez.

ESPECIFICOS

a. Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la Municipalidad y la definicion
de funciones y relaciones del personal y las diferentes dependencias.

b. Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la Alcaldia Municipal, en una unidad
administrativa responsable de coordinar las diferentes areas de trabajo.

c. Lograry mantener un sélido aparato organizacional, que contribuya al desarrollo de los Planes de
Gobierno Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

d. Hacer que todo el personal de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, tengan una
adecuada comprension de sus propias atribuciones y responsabilidades, para que puedan
aprovechar de una mejor forma el tiempo.

e. Evitar los conflictos de competencias administrativas y la dualidad o colusion de funciones.

Il. BASE LEGAL DEL MANUAL
Segun el Articulo 34 del Codigo Municipal, el Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno
de organizaciéon y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

Ademas, el Articulo 3 del mismo cuerpo legal, sefiala el ejercicio de la autonomia que la Constitucidn
Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas,
el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento
economico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le
son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en su caso, con la
politica especial del ramo al que corresponda.
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Ninguna Ley o disposicion Legal podré contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal
establecida en la Constitucion Politica de la Republica.

Asimismo, se encuentra el acta nimero cero uno guion dos mil veintiuno en su punto cuadragésimo
primero de fecha cuatro de enero de dos mil veintiuno del Honorable Concejo Municipal de contenido
de aprobacion de la actualizacion del presente manual de funciones y el organigrama de la
Municipalidad.

Por tanto, el manual de funciones y puestos es congruente con la normativa descrita, para facilitar la
delegacion de funcion, la division del trabajo y la coordinacién y armonia que debe existir en el
ambiente laboral Municipal.

.  MARCO FILOSOFICO Y ORGANIZATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

MISION:

Somos un gobierno municipal responsable, que tiene como fin promover e impulsar el desarrollo
integral del municipio y de sus habitantes de una forma eficiente, segura y continua, para mejorar su
calidad de vida, tanto laboral, familiar y recreativa.

VISION:

Hacer de la municipalidad de san Martin Sacatepéquez y de sus colaboradores, una institucion que
promueva el desarrollo integral del municipio y de sus habitantes, impulsando y ejecutando proyectos
y programas de beneficio social que contribuyan a mejorar el nivel de calidad de vida de la sociedad
San Martineca.

OBJETIVOS:

OBJETIVOS GENERALES

e Prestar y administrar los servicios publicos municipales a los habitantes de San Martin
Sacatepéquez.

e Mantener, mejorar y regular los servicios a la poblacion a través de un efectivo manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con una herramienta que permita el desarrollo del talento humano a nivel de la
municipalidad de San Martin Sacatepéquez con el fin de promover la carrera administrativa
municipal.
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e Proporcionar bienestar y mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del municipio
en areas urbanay rural.

e Fortalecer el area economica a efecto de ejecutar obras y prestar los servicios necesarios.

e Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental basico de las
comunidades menos protegidas.

e Proporcionar el desarrollo social, econdmico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del
ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

VALORES:

e El compromiso de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez es que sus Habitantes tenga un
mejor estatus de vida.

e Con responsabilidad se logren los objetivos de cada departamento de la Municipalidad.

e Excelencia en el desarrollo de las funciones.

e Eficacia en la atencién de los habitantes de San Martin Sacatepéquez.

¢ Confianza en la poblacién para solucion de tramites en la Municipalidad.

e Que con respeto y cordialidad se trate al personal y personas que visiten la Municipalidad.

e Honestidad en la solucion de problemas con cada habitante de San Martin Sacatepéquez.



Manual de puestos y funciones de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango.
Actualizado Segtn Acta Numero cero uno guion dos mil veintiuno, de fecha cuatro de enero de dos mil veintiuno en su punto
Cuadragésimo primero, del Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)

La Municipalidad de San Martin Sacatepéquez cuenta con la siguiente estructura organizativa
(organigrama) que a continuacion la conoceremos a través de la siguiente grafica y su descripcion
plasmada en el presente manual de funciones.

Concejo Municipal [ Auditori:
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De acuerdo a la estructura de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, Departamento de
Quetzaltenango, estéa estructurada por cuatro niveles jerarquicos, asi:

a. Nivel Superior:

Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y democraticamente asi:

1. El Concejo Municipal, integrado por el alcalde, los Sindicos y los concejales, en su calidad de
6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales, cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente responsable por la toma de decisiones.

2. ElAlcalde Municipal, como representante de la Municipalidad y del Municipio y como Jefe Superior
de todo el personal administrativo de la Municipalidad.

3. Las Comisiones del Concejo, conformadas por el concejo Municipal, para el estudio, y dictamen
de los asuntos que conocera durante todo el afio.

b. Asesoria Interna, Integrada por:

1. Auditoria Interna: Quien velara por la correcta ejecucion del presupuesto y debera implantar un
sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria

2. Otros Asesores y/o Gerencias Que nombre el Concejo Municipal, especificamente para asesoria
del Concejo y/o del Alcalde Municipal.

c. Nivel Ejecutivo

Esta integrado por las Unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e implementar las Politicas
y acciones relacionadas con el que hacer municipal, emanadas del Concejo a travées del alcalde. El
director de cada Unidad se clasifica en la categoria del Funcionario Municipal o Publico: Secretario
Municipal, director de la DMP, director de la DAFIM, Coordinador de Recursos Humanos, Coordinador
de OSPM, Juez de Asuntos Municipales, director del DAPMA, directora de la DMMNAJ.

d. Nivel Operativo:

Este Nivel esta conformado por las areas de trabajo que operativizan las politicas y acciones dirigidas,
ordenadas e implementadas por el Nivel Ejecutivo, en los diferentes servicios que presta la
Municipalidad, ubicadas en las diferentes unidades que lo conforman.
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V. MARCO FILOSOFICO Y ORGANIZATIVO DEL NIVEL SUPERIOR Y DE
ASESORIA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (ORGANIGRAMA)

En la estructura organizativa del nivel superior y de asesoria incluye al Concejo Municipal, Alcalde
Municipal y auditoria interna.

Organigrama del Concejo Municipal
I

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

( Auditoria
Interna

Alcalde
Municipal

DESCRIPCION DE CADA NIVEL

CONCEJO MUNICIPAL:

El Concejo Municipal de San Martin Sacatepéquez, Departamento de Quetzaltenango, se define como
un equipo de trabajo con fines comunes, que genera confianza en la poblacién, capaz de trabajar por
el bienestar de los vecinos del Municipio, atendiendo las demandas mediatas e inmediatas de manera
integral, con calidad y responsabilidad, sin distincion étnica, cultural, religiosa, de género y
generacional, para impulsar el desarrollo integral, sostenible, sustentable y humano, con equidad e
igualdad.

Tiene la calidad de Cuerpo Colegiado, por lo tanto, es un Organo en el cual todos sus miembros tienen
la misma categoria y el mismo poder de decisién. Razon por lo cual, les corresponden a las
caracteristicas siguientes: Autonomo, Superior, Deliberante y Decisorio.

El Concejo Municipal se integra por el alcalde, Sindico I, Sindico Il y un Suplente, concejales del
primero al Quinto y dos Suplentes. El nimero de sindicos y concejales es de acuerdo al numero de
habitantes del municipio, conforme a lo que establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
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a. OJBETIVO GENERAL:

Ejercer el Gobierno y los intereses del Municipio, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende a los servicios publicos municipales locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su
fortalecimiento econdmico, y la emisidn de sus ordenanzas y reglamentos para el cumplimiento de sus
propios fines.

b. FUNCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL:
Ademas de las indicadas en el Codigo Municipal, en sus articulos 35, 54 y 53 le corresponden las
siguientes:

1. Definir los objetivos y las politicas generales de la Municipalidad y del Municipio de San Martin
Sacatepéquez, Departamento de Quetzaltenango, a corto, mediano y largo plazo.

2. Impulsary orientar el desarrollo integral del Municipio de San Martin Sacatepéquez, Departamento
de Quetzaltenango.

3. Impulsar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y definir e implementar su plan de gobierno
en base a éste.

4. Convocar a los distintos sectores de la Sociedad Civil del Municipio, para la formulacién e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo y Urbano y
Rural del Municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuesta de
solucion a los problemas locales.

5. Aprobar los planes y programas de trabajo y revisar periédicamente su ejecucion, por medio de
informes presentados por las Unidades ejecutoras, por intermedio de la Alcaldia Municipal.

6. Aprobarlos programas en materia de administracion de personal, que contribuyan a la superacion
de los empleados municipales y la Institucionalizacion de la carrera administrativa municipal.

7. Desarrollar otras funciones que le sean inherentes al quehacer municipal.

ALCALDIA MUNICIPAL:
Es el Organo Ejecutivo Superior del Gobierno y Administracién Municipal.

a. OBJETIVOS:

1. Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo
Municipal y asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, en la
Ejecucion de sus programas de trabajo, para el efecto expedira las ordenes e Instrucciones
Necesarias.

2. Dictar las medidas de politica, y buen gobierno y ejercer la potestad de accion directa y, en general

resolver los asuntos del Municipio de San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango, que no estén
atribuidos a otra autoridad.

10
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b.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

FUNCIONES DEL ALCALDE MUNICIPAL (De acuerdo al articulo 53 del Codigo Municipal el
Alcalde Municipal tiene las siguientes Atribuciones y obligaciones)

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez,
Departamento de Quetzaltenango, como Organo responsable ante el Concejo, para el eficiente
funcionamiento de la entidad.

Representar a la municipalidad y al Municipio de San Martin Sacatepéquez, Departamento de
Quetzaltenango.

Presidir el Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y extraordinarias
de conformidad con el Cédigo Municipal.

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes, programas
y proyectos de desarrollo del Municipio.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo y operativo de la municipalidad
y operativo de la municipalidad.

Nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley a los empleados
municipales.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con excepcién
de los que corresponda adjudicar al Concejo Municipal.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal y una vez
substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesién inmediata.

Promover y apoyar, conforme al Codigo Municipal, y demas leyes aplicables, la participacion y
debajo de las asociaciones civiles y demés leyes aplicables, la participacion y trabajo de las
asociaciones civiles y demas comités de vecinos que operen en el Municipio de San Martin
Sacatepéquez.

Autorizar conjuntamente con la Secretaria Municipal, todos los libros que deben usarse en la
Municipalidad, las Asociaciones civiles y comités de Vecinos que operen en el municipio; se
exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizar la Contraloria General de Cuentas.

Autorizar los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores facilidades para que se
verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de los concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, a los sindicos y a los Alcaldes Comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del
municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del mes de enero de cada afio.

Es el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las Autoridades y Funcionarios
Publicos.

Presentar al Concejo Municipal el Presupuesto Anual de la Municipalidad, para su conocimiento y
aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afio, al Registro
de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el

11
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Trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

18. Gestionar la obtencion de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en
Beneficio del Municipio.

19. Suministrar al Concejo Municipal los informes que le sean requeridos, sobre la marcha
administrativa o de los servicios que presta la Municipalidad.

AUDITORIA INTERNA:

a. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo administrativo de asesoria, a cuyo titular le corresponde velar por la correcta ejecucién
presupuestaria; implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria; crear,
proponer y velar porque se cumplan los controles internos y las regulaciones municipales en materia
de administracion financiera.

b. FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA:
1. Planificar, evaluar y dar seguimiento a las actividades que debe realizar en el ejercicio de su

puesto para cumplir las funciones de su competencia.

2. Velar porque se cumplan las normas de control interno dentro de la municipalidad.

3. Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su mejoramiento y
aplicacion.

4. Realizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las mejoras

correspondientes.

Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la Municipalidad.

Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria.

Practicar cortes de caja y arqueos de valores en la Tesoreria.

Revisar las conciliaciones bancarias.

Velar porque la informacion administrativa y financiera sea oportuna, correcta y confiable para

la toma de decisiones y para la rendicién de cuentas ante el Concejo Municipal, Contraloria

General de Cuentas y ofras instancias, de conformidad con las leyes y reglamentos

correspondientes.

10. Auditar las adquisiciones, la recepcion y liquidacion, pagos y contrataciones de obras y servicios,
con base en las normas y procedimientos que se preparen.

11. Auditar el inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas del mismo estén debidamente
operadas, actualizadas y respaldadas.

12. Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los requerimientos técnicos y sea presentado
a las diferentes instancias, de conformidad con la ley.

13. Velar porque las transferencias, modificaciones y ampliaciones presupuestarias se elaboren
oportunamente y de conformidad con lo que sefiala la ley de presupuesto y su reglamento.

14. Velar por la elaboracion y actualizacion de tarjetas de responsabilidad de los bienes municipales.

15. Velar porque el personal responsable utilice las formas escritas y herramientas electronicas
proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas, el Ministerio de Finanzas y otras
entidades relacionadas con la gestion municipal.

© © N oo
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16. Rendir informes que le correspondan por la naturaleza del puesto o le sean requeridos por el
Concejo Municipal o el alcalde.

17. Las demas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Concejo
Municipal, en el ambito de su competencia.

V. MARCO FILOSOFICO, ORGANIZATIVO DEL NIVEL EJECUTIVO Y

OPERATIVO.

SECRETARIA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama Secretaria Municipal

Concejo Municipal Periodo
2020-2024

I
[ Alcalde Municipal J

I

Secretario Municipal ]

Recepcionista
Municipal

~
Coordinador Acceso a

la Informacién Puablica

J
( )
Comunicador Social

g J
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Técnico en informatica
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DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:
Naturaleza:
Es la Unidad de Asistencia del Concejo Municipal y la Alcaldia, se constituye en el vinculo del control
administrativo de la Municipalidad, para trasladar a la Alcaldia las gestiones que presentan los usuarios
e interesados ajenos a la misma, sin embargo, se reserva el tramite de documentos y quejas que
presentan las demas oficinas que dependen directamente de la Alcaldia.

Mision:
Ser una dependencia municipal que logre brindar al alcalde, Concejo Municipal y la poblacién en
general las herramientas mas acertadas en relacion a la administracion Municipal de acuerdo a las
necesidades del Municipio de San Martin Sacatepéquez.

Vision:
La Secretaria Municipal es una dependencia Municipal que brinda servicio de calidad hacia la
poblacién en el marco de un proceso democratico tomando en cuenta los elementos de eficiencia y
eficacia, de acuerdo a lo que estable el Codigo Municipal.

Objetivo:
Facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad, mediante la participacion en actividades del
Concejo Municipal y su relacién con la Alcaldia, personal interno y atencion de servicios al publico.

a. FUNCIONES DEL SECRETARIO MUNICIPAL:

1. Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas con su firma, al ser aprobados de conformidad con el Codigo Municipal.

2. Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

3. Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde, velando
que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

4. Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al
Congreso de la Republica, al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de Comunicacion a
su alcance.

5. Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandoles

cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales.

Organizar, ordenar y mantener actualizado el Archivo de la Municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal y el alcalde.

© o N
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FUNCIONES DE LOS OFICIALES DE SECRETARIA:

Apoyo al Secretario Municipal en Inscripcién en los libros correspondientes de esta Municipalidad;
de COCODES, Alcaldes Auxiliares, Juntas Escolares, y otros Comités Organizados en las
diferentes comunidades.

Apoyo al Secretario Municipal en Redaccion de Actas de Matrimonio.

Elaboracién de Constancias, de todo tipo para las personas que lo requieran, de acuerdo a la
competencia de la Secretaria Municipal.

Apoyo al Secretario Municipal en Redaccién de Requisitos para el Registro de Contratos de Obras
de Infraestructura y Habilitacién de Bitacoras en la Contraloria General de Cuentas. Asi como el
cumplimiento de las comisiones correspondientes.

Apoyo al Secretario Municipal en la elaboracion de documentos que se requieren en los
expedientes de los proyectos que se ejecutan en las comunidades de este Municipio.

Redaccion de Actas en Reuniones que se realizan con comités y la Municipalidad, en las
instalaciones de la misma. Asi como en el exterior cuando el caso lo amerite.

Archivar solicitudes que ingresan al concejo municipal.

En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del secretario, este sera sustituido por el
oficial de secretaria que, en el orden numérico, corresponda, de conformidad con el Articulo 85
del Cadigo Municipal.

Desempefiar otras Funciones que el Secretario Municipal delegue.

FUNCIONES DE LA RECEPCIONISTA MUNICIPAL:

Llevar el registro y control de las audiencias del sefior Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
Atender al publico en forma personal y por teléfono.

Dar aviso de la linea telefonica.

Llevar el registro de llamadas recibidas y realizadas.

Sacar copias de documentos asignados.

Cumplir con otras funciones que le sefiale el jefe inmediato superior y que estén relacionadas a
su puesto de trabajo.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en el
servicio de acceso a la informacion publica que se brinde al publico en general.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion publica en el plazo establecido
por la Ley.

Auxiliar al sujeto activo en la elaboracion de su solicitud y orientarlo en los tramites respectivos.
Recabar la informaciéon publica que le sea requerida de conformidad con la Ley y los
procedimientos internos establecidos en el Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad
de Informacién Publica.

Promover y coordinar con las dependencias administrativas y organos jurisdiccionales la
actualizacién permanente de la informacion publica.

Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la informacién.
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FUNCIONES DEL COMUNICADOR SOCIAL:

Grabar y proyectar las actividades relevantes del municipio y los avances de proyecto.

Archivar las grabaciones realizadas.

Postear los avances de proyectos como también las ayudas entregadas a las comunidades del
municipio.

gl L
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FUNCIONES DEL TECNICO EN INFORMATICA.

Velar por el buen funcionamiento de Software Hardware.

Control de Camaras de Vigilancia.

Brindar soporte técnico en las Oficinas.

Crear Bases de datos para almacenar informacién relevante de las oficinas y

Oportunamente elaborar copias de respaldo de la informacion almacenada en cada computadora.

S

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama Direccion Municipal

de Planificacion
I

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

Alcalde
Municipal

l
[ Director DMP ]

I
[ 1

[ Técnico | ] Técnico
T UDEM

[ Técnico Il
[

Oficial |1
|

[ Oficial Il

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Naturaleza:

Es la unidad encargada de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio, asimismo es responsable de producir la Informacién precisa y de calidad,
requerida para la formulacion y gestion de las politicas municipales. La Direcciéon Municipal de
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Planificacién -DPM-, podra contar con el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias de Estado
que integran el Organismo Ejecutivo.

Mision:

Ser una dependencia municipal que logre brindarles al alcalde y al concejo Municipal las herramientas
mas acertadas para la formulacion de proyectos concernientes al desarrollo del municipio en base a
estudios técnicos apropiados al lugar donde se llevaran a cabo cada uno de estos. Dichas
herramientas se lograran al dirigir y consolidar los diagnosticos, planes y programas de desarrollo del
municipio que formaran parte del desarrollo social, cultural y econdmico propiciando mejoras en su
infraestructura social, esto se obtendra al conocer cdmo se encuentra el Municipio y como se puede
mejorar en su estado fisico para brindarle a la Poblacién un municipio en desarrollo planificado y
prefijado con los cambios Constantes en la tecnologia por lo que contribuira al mejoramiento de la
Calidad de vida actual como el de la futura.

Vision:

Proporcionarle al alcalde, al concejo Municipal ya la poblacion un Conocimiento claro de como se va
Desarrollando el municipio y como a Corto, mediano y largo plazo el mismo se va a ir transformando
para llegar a ser un municipio con calidad de vida, permitir al pueblo conocer cémo sera el Municipio
en el futuro mediato e inmediato Y establecer las normas y medidas a Seguir en el desarrollo urbano
para Hacer que las aldeas se desarrollen Paralelamente con el centro, y puedan. Ser identificadas
plenamente por medio De direcciones y zonas mediante un trazo De calles y avenidas ademas del
Establecer zonas de viviendas, agricolas Y de servicios publicos.

Objetivo:

Propiciar la elaboracion, integracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de trabajo de
las diferentes unidades municipales, a efecto de optimizar el empleo de los recursos disponibles,
tendentes a la materializacion de las metas y consecucién de los Objetivos institucionales, en
congruencia con sus programas de Gobierno.

FUNCIONES DE INVESTIGACION:

e Promover, coordinar y realizar las investigaciones para elaborar y actualizar diagnésticos del
municipio.

e Recoger, procesar, analizar e interpretar la informacion obtenidas de las investigaciones y aquellas
que ya exista en las instituciones locales o en propia municipalidad, para conformar su base de datos y
tener un sistema de informacion actualizado del municipio.

FUNCIONES DE PLANIFICACION:

e Apoyar a la Corporaciéon Municipal en la identificacion y Priorizacién de proyectos de desarrollo,
conjuntamente con los Consejos Comunitarios de Desarrollo, el Consejo Municipal de Desarrollo e
Instituciones.
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e Elaborar en base a las politicas y prioridades establecidas por la Corporacién Municipal, la
actualizacion del Plan de Desarrollo Integral del Municipio, asi como la realizacién de los planes
operativos anuales correspondientes.

FUNCIONES DE FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS:

e Pefrfilary formular los proyectos sociales, productivos e infraestructura de conformacion con el Plan
estratégico de desarrollo integral del municipio de San Martin Sacatepéquez.

e Apoyar a la Corporacion Municipal en la gestion y seguimiento de la ejecucion, evaluacion vy
sostenibilidad de los proyectos formulados.

o Conformar un Banco de Proyectos del municipio y mantenerlo actualizado, segun grado de avance
de los mismos.

e Elaborar especificaciones técnicas de proyectos y apoyo para la publicacién en Guatecompras.

FUNCIONES DE ORGANIZACION COMUNITARIA:

e Promover la participacién activa y organizada de la poblacién en la identificacion, analisis y
solucion de su problematica de desarrollo, de acuerdo con los mecanismos democraticos
establecidos por la Corporacién Municipal.

e Atender, capacitar y asesorar a las organizaciones comunitarias, tales como COCODES,

COMUDE, y otras, para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades en la preparacion,
ejecucion y sostenibilidad de proyectos, tal como lo reza la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano
y Rural.

FUNCIONES DE COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL:

Apoyar al alcalde y comisiones de la Corporaciéon Municipal en la implementacion de procesos de
coordinacion institucional encaminadas a la elaboracion y ejecucién de proyectos de desarrollo integral
municipal.

a. FUNCIONES DEL DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION:

1. Planificar, coordinar y evaluar internamente el trabajo de la Direccion Municipal de planificacion,
cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal.

2. Convocar mensualmente a una reunién al personal de su departamento para planificar y evaluar

conjuntamente el trabajo a realizar y realizado.

Elaborar perfiles de proyectos.

Apoyar a la organizacion Comunitaria.

Apoyar sobre el funcionamiento del COMUDE.

Apoyar a las comisiones municipales en diferentes actividades especiales (a veces en

representacion de la municipalidad).

Participacion en reuniones de la Corporacion Municipal cuando ésta asi lo indique.

8. Informar de las actividades relevantes a la Corporacion Municipal.

9. Elaboracion y actualizacion permanente de un listado de proyecto para llevar un control sobre el
estado del mismo.

10. Coordinacion con las organizaciones locales, nacionales e internacionales.

ook w
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11.
12.
13.

14.
15.
16.

b.
1.
2.
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Elaboracién del plan anual y del presupuesto.

Apoyo a los ingenieros en la elaboracion de estudios topograficos.

Entregar o recoger expedientes de proyectos en las diferentes Instituciones y delegaciones
gubernamentales.

Promocion del plan de desarrollo municipal.

Custodiar los proyectos.

Participar en reuniones con las organizaciones de apoyo.

FUNCIONES DE LOS TECNICOS DE LA DMP:

Llenar formularios de proyectos.

Apoyo al Director en Ordenar, entregar o recoger expedientes de proyectos en las diferentes
Instituciones y delegaciones gubernamentales.

Llevar el registro de los COCODES de diferentes comunidades e instituciones de apoyo.

En caso de que no esta el Director Acompanar a los ingenieros y a los topografos al iniciar el
estudio de pre - inversion.

Revisar y actualizar los datos generales del municipio.

Participar en el Sistema SISCODE para actualizar datos de participacion ciudadana del municipio.
Asistir a reuniones de trabajo en caso que no esté el director de la DMP.

Atencion al publico.

FUNCIONES DE LOS OFICIALES DE LA DMP:

Elaborar perfiles de proyectos.

Apoyar a Los COCODES en elaboracién de solicitudes de los proyectos.
Convocar a los integrantes del COMUDE mensualmente.

Apoyar en ordenar los expedientes de proyectos.

Convocar a los integrantes del COMUDE mensualmente.

Apoyar en las reuniones del COMUDE.

Trabajo de campo sobre los proyectos.

Atencion al publico.

FUNCIONES DE LA TECNICA DE UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL
UDEM:
Realizar investigaciones a nivel municipal para identificacion de las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas existentes para el desarrollo de la economia en el municipio.
Identificar y diagnostica las necesidades en los diferentes grupos de productores.

Elaborar y promover politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo econdmico local.
Crear espacios de participacion en actividades productivas.

Identificar a grupos organizados a nivel municipal.

Evaluar a grupos emprendedoras con la mira hacia el desarrollo y bienestar de las mismas.
|dentificar productores y potencialidades econdmicas.

Formular proyectos productivos.

Acompafiamiento y asesoria para formalizar nuevas empresas.

19



Manual de puestos y funciones de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango.
Actualizado Segtn Acta Numero cero uno guion dos mil veintiuno, de fecha cuatro de enero de dos mil veintiuno en su punto
Cuadragésimo primero, del Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango.

10. Gestion de equipamiento para nuevas iniciativas microempresariales.
11. Facilitar procesos de capacitacion.
12. Evaluar y dar seguimiento a proyectos productivos.
13. Gestionar financiamiento y capital de trabajo a grupos de emprendedores.
14. Crear estrategias para la promocion y diversificacion del tejido econdmico.
15. Promover el acceso de nuevos mercados.
16. Fomento del Turismo para la promocion de inversiones en el municipio.
17. Gestion para la reparacion y ampliacion de proyectos de mini riego a nivel municipal.
18. Acompanar las reuniones de la junta directiva de la asociacion de agricultores del municipio de
San Martin Sacatepéquez.
19.
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNCIPAL DAFIM
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama DAFIM

I

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

Alcalde

Municipal

[ DIRECTOR DAFIM ]

/ ~

~

Encargado de Encargado de
Presupuesto Tesoreria

. / .
Encargado de Encargado de
Contabilidad Guarda Almacén

J
L I
Encargado Fondo Oficial Il Tesoreria y
Rotativo “Caja Chica” Receptor Municipal
Encargada de Auxiliar
Compras DAFIM

DESCRIPCION DE LA DEPENDECIA:
Naturaleza:
Es la Unidad responsable de integrar la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, Departamento
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de Quetzaltenango, en proceso de administracion y consolidacién financiera del Sector Publico. Esta
Unidad estaréa a cargo de un/a director/a nombrado/a por el Concejo Municipal de una terna propuesta
por el Alcalde Municipal.

Mision:
Lograr la optimizacién de los recursos en cuanto a la recaudacion, asignacion, ejecucion e inversion
para el bienestar de la poblacion, mediante la efectiva presupuestacion, administracion de la tesoreria,
registro contable y rindiendo cuentas en forma oportuna segun lo establece la legislacidn vigente.

Vision:
Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal, especializada en la regulacién técnica,
tedrica y legal en el area de presupuesto, contabilidad tesoreria, y la implementacion de una politica
de recaudaciones, para la administracion de las finanzas municipales de forma eficiente, eficaz y
transparente, en respuesta a las demandas y expectativas de la poblacion.

Objetivo:

La DAFIM, tendrd entre otras funciones, realizar la programacion, organizacion, coordinacion,
ejecucion control de la captacion y uso de los recursos del municipio, bajo los principios de legalidad,
economia, eficiencia eficacia y equidad, con el propésito de cumplir con los planes, programas y
proyectos emanados de las politicas municipales.

a. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL:

De conformidad con lo establecido en el Articulo 98 del cddigo Municipal, Decreto No. 12-2002
reformado en el articulo 28 del cddigo Municipal, Decreto No. 22-2010 y de acuerdo con la
modernizacion financiera municipal, son funciones basicas de la DAFIM, las siguientes:

1. Proponer, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal, la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales;

2. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos
que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley, lo que lo eximira de
toda responsabilidad con relacion a esos pagos;

3. Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales,
responsables de la ejecucion de programas y proyectos, asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad; d

4. Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y preparar
los informes analiticos correspondientes;

5. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de caja
y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas
operaciones;
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6.

1.

12.

13.
14.

15.
16.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias;

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio;

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas rentas e
ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley;

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;

. Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion

financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion con el catastro
municipal;

Informar al alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacién sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacién;

Administrar la deuda publica municipal;

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal;

Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde; v,

Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la Ley, por el Concejo o
por el Alcalde Municipal en materia financiera.

FUNCIONES BASICAS DEL ENCARGADO DE AREA DE PRESUPUESTO:
Segun el MAFIM. Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento
de las metas y objetivos trazados son las siguientes:

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion,
presentacion, aprobacidn, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del
presupuesto municipal.

Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

Participar en la elaboracidn de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la Direccidn
de Administracién Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica
aprobada por los Gobiernos Locales.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa, las
diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director Financiero.
Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de sus
propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

Elaborar en coordinaciéon con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica y con
los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.
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8.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal y sus

Reformas para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de los Gobiernos Locales.

Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del
presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestiéon presupuestaria de las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y criterios
establecidos en el Cadigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del Presupuesto y sus
Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales.

Analizar periédicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes recibidos
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar el
cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las
hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periédica sobre
la ejecucion de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos.

c. FUNCIONES DEL ENCARGADO DE TESORERIA:

1.

Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos
que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no estén basados
en Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de los
Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias, responsables
de la ejecucion de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que estén fundados en
las asignaciones del presupuesto de los Gobiernos Locales con verificacion previa de su legalidad.
Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacion de la ejecucion presupuestaria
y programar el flujo de fondos de los Gobiernos Locales.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.
Apoyar en la elaboracién de estrategias de recaudacion de los tributos.
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10.
11.
12.
13.

14.

. FUNCIONES BASICAS DEL ENCARGADO DE CONTABILIDAD:

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacién de los Gobiernos Locales.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el sistema la
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de las
operaciones de origen extrapresupuestario.

Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones
de la Autoridad Superior.

Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria, de
caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y financiero de los Gobiernos
Locales.

Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos Locales.
Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la Contraloria
General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacion a
nivel gerencial para la toma de decisiones.

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema, oportunidad de los
registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

FUNCIONES DEL OFICIAL | Y ENCARGADO DE RECEPTORIA:

1.

Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales en
concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y sefialadas por la
Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que se perciban.

Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos
financieros percibidos por diferentes conceptos.
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4.

5.
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Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que
permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.
Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ALMACEN:
Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia
y control, de manera que se facilite su localizacion.
Los formularios o libros que se utilicen para este tipo de gestion deben estar autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.
El empleado o funcionario que esté interesado en el uso de un bien que se encuentre en almacén,
tiene que solicitarlo formalmente con base a requisicion autorizada por el jefe inmediato superior.
Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los registros de
almacén.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO “CAJA CHICA”:

Podra efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25 % de su monto.
Velara por cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacién de respaldo
correspondiente, la cual debe estar integrado por: Solicitud de compra, documentacion original de
legitimo abono, documentos autorizados que respalden los pagos, rendicion y liquidacion de los
gastos realizados y resumen de gastos de fondo rotativo.
trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera los documentos de
soporte original que respalden los listados de reposicion y liquidacion de los fondos rotativos para
su resguardo y archivo.

Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion del presupuesto,
compras Y las disposiciones emitidas para el manejo de los fondos. La nombrada devengara el
salario establecido en la partida correspondiente, rigiéndose en todo caso a lo que el efecto
establece el renglon 011 Personal Permanente, haciéndole las deducciones de ley.

FUNCIONES DE LA ENCARGADA DE LA UNIDAD DE COMPRAS.

1. Recibir las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes que necesita
la Municipalidad para su buen funcionamiento.

2. Responsable de la autorizacién de las compras teniendo el modulo de comprador hijo

autorizador del sistema de contrataciones del Estado del sistema de GUATECOMPRAS.

Encargada de la publicaciéon de compras de baja cuantia.

Responsable de emitir las ordenes de compras ante autoridad competente,

Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales o suministros que solicitan.

Presentar a su jefe inmediato superior un informe de compras realizadas de forma mensual y

anual.

7. Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa autorizacion.
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FUNCIONES DE LA AUXILIAR DAFIM

1. Encargada de archivo de la DAFIM.

2. Redactar correspondiente de la DAFIM.

3. Trasladar la correspondencia de la DAFIM a las diferentes dependencias Municipales.
4. llevar el control de ingreso y egresos de la correspondencia.
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5. Archivo de soporte la documentacion de respaldo de las operaciones financieras y
administrativas que realice la dependencia.

6. Llevar el registro de documentos informativos y de archivos histéricos que ingresan a la

dependencia. ]
OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES “OSPM” ESTRCUTURA
ORGANIZATIVA
Organigrama OSPM

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

Alcalde
Municipal
[ Director OSPM ]
|
Oficial Conserje Administrador Policia
Primero Rastro cementerio Municipal 1
OSPM

Policia
Municipal Il

COn-s e-rje <[ Bibliotecaria ]
Administrador Municipal
de aaua
Conserje de
Fontanero calles
Municipal
Conserje

—

Instructor de
Masica (casa
de la cultura)

Policia

Municipal 111

Policia
Municipal IV

Instructor de

Masica
Piloto (casa de la
Municipal cultura)

DESCRICPION DE LA DEPENDECIA:

Mision:
Ofrecer el mejor Servicio a la poblacién de San Martin Sacatepéquez, en el servicio de Agua,

Comercio, Limpieza y Orden Juridico de buena calidad, para todos por igual sin cuestionar las clases
sociales.

Vision:

Generar e incrementar los ingresos municipales para el beneficio de la poblacién brindando servicios
de calidad a los vecinos que la demanden.
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Objetivo general:

Generar el mejor servicio, para garantizar mayores ingresos en beneficio de la poblacion y brindarles
el apoyo necesario en agua en calidad y cantidad y como también los demas servicios que preste la
oficina.

Objetivos especificos:
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En el area de Limpieza y mantenimiento: Ofrecer a la poblacién y visitantes una buena estadia en
el Municipio con calles limpias, un buen parque para su descanso, las instalaciones Municipales
y sus alrededores estén en una buena condicion.

En el Area de Seguridad: Ofrecer a la poblacién una seguridad plena para la satisfaccion de los
mismos y sus visitantes.

En el area del Servicio de Agua: Ofrecer a la poblacion un buen servicio de Agua potable para su
consumo y ofrecerles a su vez Calidad, Cantidad y un buen tiempo de servicio.

En el rastro Municipal: Ofrecerles a los visitantes un buen mantenimiento en las instalaciones
dandoles una mayor seguridad en sanidad en los productos para el consumo de la poblacién.
Cementerio Municipal: Ofrecer Seguridad, orden y limpieza para los visitantes y sus seres queridos
que en el camposanto descansan.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES:

Recepcion de solicitudes, quejas y reclamos.

Envio de notas de cobro a inquilinos del Mercado Municipal.

Extension de contratos de alquiler de locales municipales.

Concientizacién a inquilinos de locales municipales, sobre el cuido y uso de las instalaciones
municipales.

Supervisién sobre el cobro de piso de plaza.

Supervision sobre el cobro del Centro de Mayoreo.

Supervision sobre el cobro de extraccion de hortalizas.

Ordenamiento y funcionamiento del Centro de Mayoreo.

Coordinacion de la limpieza en el Mercado, calles, parque y centro de mayoreo.

FUNCIONES DEL OFICIAL DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPAL:
Recepcidn de solicitudes, quejas y reclamos.

Gestion de mejoras de agua y saneamiento ambiental.

Coordinacién de trabajos y actividades con la Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales.

Coordinacién de monitoreo de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, de la Aldea Las
Hortensias, de esta poblacion.

Monitoreo permanente de las fuentes de agua.
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Coordinacion de limpieza de tanques de distribucion de agua.

Concientizacion a COCODES sobre la importancia del pago del servicio de agua.

Envio de notas de cobro a morosos de agua.

Coordinacién de actividades y trabajos con fontaneros.

0. Elaboracién de diagndsticos situacionales sobre agua y saneamiento ambiental de las diferentes
comunidades de éste municipio.

11. Mejorar el saneamiento basico de las escuelas saludables.

= © e N

FUNCIONES DEL ADMINSTRADOR DE AGUAS Y FONTANEROS MUNICIPALES:
Apertura y cierre del agua que se distribuye en la cabecera municipal.

Conexion de nuevos servicios de agua.

Reparaciones (cuando sean necesarias) de la tuberia y cafieria de agua.

Limpieza constante de Tanques de distribucion de agua.

Limpieza de llaves de paso.

Operacion y mantenimiento de la planta del pozo mecanico.

SIS o R 14

d. FUNCIONES DEL ENCARGADO DEL RASTRO MUNICIPAL:
1. Encargado de la limpieza del Rastro Municipal.
2. Encargado de llevar el registro de cabezas destazadas.
3. Cierre del Rastro Municipal.
4. Encargado de limpieza del Salén Municipal, y otros que le pueda asignar.

e. FUNCIONES DEL CONSERJE MUNICIPAL:
Encargada de la limpieza del Edificio Municipal, asi como en las diferentes oficinas y dependencias
que existen en la Municipalidad.

Limpiar todos los dias las Oficinas de la Municipalidad.

Recolectar la Basura de las Oficinas Municipales diariamente.

Encargado de limpieza en frente de la Municipalidad.

Limpiar todos los dias el Salon de honor.

Limpieza constante de los Barios al servicio de los empleados municipales.

AR

FUNCIONES DEL LOS ENCARGADOS DE LIMPIEZA DE CALLES, MERCADO Y PARQUE:
Encargados de limpieza del Parque Municipal.

Encargados de limpieza del Mercado Municipal.

Encargados de limpieza del Centro de Mayoreo.

Encargados de limpieza de las diferentes calles de la Cabecera Municipal.

Encargados de limpieza del Salén Municipal.

g~
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. FUNCIONES DEL PILOTO MUNICIPAL.:

Conducir el camidn con la precaucidn debida y observar el cumplimiento de las leyes de trénsito.

Efectuar el servicio de recoleccion y disposicion de basura de las areas publicas, asi como de

viviendas que estén suscritas al servicio, de conformidad con las rutas establecidas.

3. Velar por la buena conservacidn y funcionamiento del vehiculo, para evitar la interrupcion del
servicio.

4. Informar a su jefa o jefe inmediato superior de los desperfectos sufridos por el vehiculo y solicitar
el mantenimiento necesario.

5. Elaborar informes semanales del recorrido realizado y el combustible utilizado.

6. Efectuar periddicamente la limpieza del vehiculo.

7. Guardar todos los dias el vehiculo en las instalaciones municipales o lugar que se designe
después de lajornada de trabajo.

8. Supervisar el trabajo de las y los ayudantes de camién para garantizar el cumplimiento de sus
obligaciones y que su actividad de recoleccion de basura se lleva a cabo sin provocar
contaminacion en las areas atendidas.

9. No hablar por teléfono al conducir.
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FUNCIONES ESPECIFICAS ADMINISTRADOR DE CEMENTERIO MUNICIPAL:
Velar por las instalaciones del Cementerio Municipal.

Distribucion de lugares y espacios en el Cementerio Municipal.

Limpieza de las Calles del Cementerio Municipal.

Destruccién de todo tipo de monte que existe en el Cementerio Municipal.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE BIBLIOTECA MUNICIPAL.

Atencién a los diferentes usuarios de la Biblioteca Municipal.

Velar por el buen uso de los diferentes libros que pertenecen a la biblioteca municipal.
Realizar informe trimestral, mandarlo en INE.

N

FUNCIONES DEL INSTRUCTOR DE MUSICA DE LA CASA DE LA CULTURA:
Brindar educacion Semi gratuita.

Ensefiar a las distintas edades.

Desarrollar la alfabetizacion en la musica.

Utilizacién de metodologia.

Utilizacion de temas especificos y bases fundamentales.

Lograr en cada alumno un deseo de aprender.

Estamos logrado nuestro objetivo.

Aprendizaje de piano.
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FUNCIONES DEL INSTRUCTOR DE PINTURA DE LA CASA DE LA CULTURA.
1. Impartir Clases de pintura en la casa de la cultura.
2. Darle enfoque con respeto a la madre naturaleza.
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3. Realizar demostraciones de pintura realizadas.
4. Participar activamente en el desarrollo de habilidades del alumno.

. FUNCIONES DE POLICIAS MUNICIPALES.

1. Apertura y cierre del Mercado y Rastro Municipal.

2. Ordenamiento vehicular en la cabecera municipal.

3. Cobro de piso de plaza y centro de mayoreo.

4. Cobro de extraccion de arena y poma.

5. Cobro de circulacién de micro buses.

6. Cobro de extraccion de hortalizas.

7. Cobro por destace de ganados en el Rastro Municipal.
8. Encargados de entrega de notas, convocatorias y/o citaciones.
9. Cuido de edificio Municipal.

10. Ordenamiento de Moto Taxis.

OFICINA DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES JAMESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama JAM

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

Alcalde

Municipal

Juez de asuntos
municipales

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA DE JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES.

Conocer y resolver las denuncias planteadas por vecinos con relacion a asuntos que afecten las
buenas costumbres, el ornato y limpieza de la poblacion, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales, y los servicios publicos en general  de acuerdo a las competencias atribuidas
por el Codigo Municipal, diligenciar el expediente y ejecutar lo juzgado.

Para el buen desempefio de las funciones y atribuciones el Juzgado de Asuntos Municipales, debera
contar con toda la reglamentacidn de los servicios publicos que presta la Municipalidad, asi también
los acuerdos y ordenanzas emitidas por el Concejo Municipal, que son la base para poder aplicar el
régimen sancionatorio correspondiente.
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Objetivos.

1. Implementar este Reglamento y funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, con el propdsito
de contar con un instrumento legal y administrativo, que permita regular las relaciones de usuarios
y servicios publicos que presta la municipalidad, y a las que obligadamente se deben sujetar los
funcionarios (as) y empleados (as) de la Municipalidad, y a la vez la Municipalidad.

2. Mantener el orden, fomentar relaciones positivas entre usuario y prestador de servicios publicos,
procurando que las tareas determinadas para el Juzgado de Asuntos Municipales sean cumplidas
a cabalidad, que se respete el nivel jerarquico y que la organizacién brinde resultados positivos
para la gestion municipal.

3. Contar con manuales, procedimientos y resultados determinados en la prestacion del servicio del
Juzgado de Asuntos Municipales.

Principios y Valores

Justicia.

Transparencia

Equidad.

Eficiencia.

Eficacia.

Celeridad.

Vocacion de Servicio.

UNCIONES DEL JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES:

Conocer y resolver los casos que lleguen al JAM y que son de su competencia.

Certificar al Ministerio Publico lo conducente, cuando son casos delictivos.

Apoyo a los Sindicos en el proceso de titulacion supletoria.

Sancionar las construcciones sin licencia municipal.

Ordenar la suspension y/o demolicidn de construcciones que no llenan los requisitos municipales.
Resolver y sancionar las conexiones de servicios publicos ilicitas que notifique la Oficina Municipal
de Servicios publicos Municipales

Resolucion de conflictos por la colocacion de ventas informales en lugares prohibidos.
Problemas por la aplicacion de los reglamentos, en la resolucion de problemas por la prestacion
de servicios publicos municipales (urbanizacion, transporte urbano, agua potable, etc.)
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama OMRH

I

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

Alcalde Municipal ]
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%
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DESCRIPCION DE LA DEPEDENCIA:

Nace con la necesidad de optimizar el trabajo, el control laboral, ingreso y demas actividades que
conlleva al recurso humano, la oficina ademas se sustenta en la ley de servicio publico municipal que
establece que para el mejor desempefio municipal debe crearse esta oficina.

Mision:
Que la oficina de recursos humanos sea el ente coordinador de acciones del trabajo técnico
administrativo y operativo dentro de las oficinas e instituciones de apoyo para el municipio

Vision:
Que todas las oficinas tengan mejor trabajo coordinado tanto en lo técnico, administrativo y operativo,
para un eficiente un servicio a la poblacién del municipio de San Martin Sacatepéquez.
Objetivo general:
Que la optimizacién del personal para la labor sea eficaz y eficiente, dentro de la institucion municipal,
para el servicio a la poblacion y de esta administracion.
Objetivo especifico:

Que la eficacia y eficiencia de los empleados sea de acuerdo a sus funciones y capacidades con la
herramienta necesaria para optimizar su labor.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS:
1. Velar por el ingreso y egreso del personal.

2. Normar el rol de turnos del personal cuando asi se requiera.
3. Tener el registro y control de Vacaciones del Personal.

4. Control de expedientes que incluye Curriculum vitae, con foto, nimeros de teléfonos, y
antecedentes policiacos y penales.

5. Recordar individualizado de cada miembro del personal laborante de la municipalidad de San
Martin Sacatepéquez.

6. Control de permisos y licencias.
7. Capacitar y reuniones con el personal.

8. Levantamiento de actas por infracciones en el ejercicio de las labores.
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DEPARTAMENTO DE AREAS PROTEGIDAS Y MEDIO AMBIENTE -DAPMA-
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama DAP-MA

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024
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Municipal
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DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Naturaleza:

Es la instancia municipal encargada de administrar y fiscalizar las Areas boscosas Municipales y
privadas del municipio, medio ambiente y bosques municipales protegidos a través de un plan maestro,
capacitando técnicamente al equipo de guarda bosques y personal involucrado, sensibilizando a la
poblacion de las comunidades que estan dentro de la Zona de amortiguamiento. -

El Departamento de Areas Protegidas y Medio Ambiente, con sus siglas DAP-MA, es un departamento
técnico de la Municipalidad de San Martin Sacatepéquez, que tiene como finalidad velar por los
recursos naturales y las areas protegidas del municipio, bajo los conceptos de administracion y
coordinacion con diferentes instituciones gubernamentales como no gubernamentales que apoyan el
proceso de preservacion y explotacion racional de los recursos naturales.
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Mision:
Ser la oficina municipal encargada del manejo y control de los recursos naturales y forestales dentro
del municipio de San Martin Sacatepéquez, a través de la prestacion de servicios, asistencia técnica
y otras actividades relacionadas al sector forestal y agricola, de una forma y eficiente y en beneficio
de la poblacién en general.

Vision:
Ser la dependencia municipal dedicada a la promocion de la importancia de los recursos naturales y
forestales existentes dentro del Municipio.
Contribuir a mediano y largo plazo en la conservacidn y explotacion racional de los recursos naturales
y forestales existentes en San Martin Sacatepéquez en beneficio de las futuras generaciones.

Objetivos:

e Planificar, gestionar operativizar, fiscalizar en el ambito municipal y con otras organizaciones el
uso adecuado, produccion y proteccion de los bosques municipales y medio ambiente con el
involucramiento de la comunidad. -

e Promover la valoracion de las areas protegidas, tanto municipales como también comunitarios,
desde sus ambitos econdmicos, sociales, ambientales, ecoldgicos, culturales e historicos.

e Propiciar y fortalecer la participacion de las comunidades en la gestion y manejo de los recursos
y areas protegidas del municipio.

e Fortalecer la gestion e Inter coordinacion para el logro de los objetivos del manejo de las areas
para el logro de los objetivos del manejo de las areas protegidas del municipio de San Martin
Sacatepéquez.

ACCIONES:

e Control permanente de areas protegidas municipales, con el apoyo de guarda recursos y toda
la comunidad.

e Reforestacion en areas municipales y comunales para la proteccidn de fuentes de agua y para
la conservacion de suelos.

e Capacitacion a comunidades con temas relacionados al medio ambiente y recursos naturales.

e Uso y manejo del vivero forestal municipal.

e (Gestidn de proyectos relacionados con el desarrollo forestal y medio ambiente.

e Ser comunicadores para las comunidades e instituciones sobre los distintos proyectos a
desarrollar.

FUNCIONES DEL DAPMA:
e Laproduccion forestal y la conservacion de recursos forestales.
e Lasupervision y control de los recursos naturales y de medio ambiente.
e La sensibilizacion y participacion de los habitantes.
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e La coordinacion interna y externa de actividades relacionadas al medio ambiente y recursos
naturales.

e Laelaboracidn y administracion de proyectos eco turisticos.

e La correcta administracion del departamento para Alcanzar una autogestion.

e Velar, supervisar, fiscalizar, dictaminar, educar y capacitar por el adecuado manejo de:
Basura, limpieza de calles, aire y agua.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE AREAS PROTEGIDAS Y MEDIO
AMBIENTE:

Implementar estrategias y/o politicas para controlar la deforestacién en el municipio.

Coordinar la produccién de plantas, para reforestar zonas de recargas hidricas.

Supervisar permanentemente las actividades que realiza la educadora ambiental, los guarda
recursos y el Viverista.

Velar por el buen uso y manejo del vivero forestal municipal.

Elaborar y gestionar proyectos relacionados con el desarrollo forestal y medio ambiente.

Elaborar y autorizar los permisos de consumo familiar para el aprovechamiento de la lefia.
Elaborar y entregar los informes de consumo familiar de lefia en el INAB, Quetzaltenango.
Promover y fortalecer la venta de arboles de diferentes especies a las comunidades del municipio.
Coordinar la limpia de bosques comunales y los limites 0 amojonamiento del Municipio, con
autoridades municipales y comunitarias.

. Coordinar las limpias a orillas de la carretera que conduce a Quetzaltenango y Colomba.
1.
12.
13.
14,
15.
16.

Elaboracién de material de apoyo para la educadora ambiental.

Promocionar los incentivos forestales a los habitantes del municipio.

Elaboracién de proyectos de los incentivos forestales.

Representar la dependencia en las instituciones del Estado y organizaciones no gubernamentales.
Participar en las reuniones del Comité Comunal.

Coordinar actividades con Asociacion de Agricultores Ecolégicos —~ASAECO-, para prevenir la
deforestacion, la contaminacion ambiental.

Elaboracion y entrega de plan a la Comision de Ambiente y Recursos Naturales.

Informar a la Comision de Ambiente y Recursos Naturales, de los avances o limitaciones del
trabajo.

FUNCIONES DE LA EDUCADORA AMBIENTAL.:

Impartir charlas en los centros educativos, organizaciones comunitarias, radios comunitarias, del
municipio.

Elaboracion de material y tematica para las charlas.

Elaboracion y entrega de plan al director del DAP-MA.

Informar al director del Departamento de Areas Protegidas y Medio Ambiente, de los avances o
limitaciones que se presenten en el desarrollo de las actividades.
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Elaboracién y autorizacion de permisos de consumo familiar para el aprovechamiento de lefia, en
ausencia del director del DAP-MA.

Representar a la dependencia en actividades sobre educacion ambiental, promovidas por
instituciones del Estado, como también en las organizaciones no gubernamentales.

Representar a la dependencia en las instituciones del Estado y organizaciones no
gubernamentales, en ausencia del director.

Y otras que sean asignadas por el alcalde y Concejo Municipal.

FUNCIONES DE LOS GUARDARECURSOS:

Apoyar para recolectar la basura tanto en el casco urbano como en las comunidades donde se
presta el servicio.

Apoyar al Viverista en la produccién de plantas para el vivero forestal municipal.

Colaborar en la limpia de bosques comunales y los limites 0 amojonamiento del Municipio.
Colaborar en las limpias a orillas de la carretera que conduce a Quetzaltenango y Colomba.
Apoyar en algunas actividades especiales, en donde sea necesario.

Colaborar en la limpieza de la calle principal del municipio.

Y otras que sean asignadas por el alcalde y Concejo Municipal.

FUNCIONES DEL VIVERISTA MUNICIPAL:
Velar por el buen uso y manejo del vivero municipal.
Produccion de plantas para el vivero forestal municipal.

Mantener limpio el vivero municipal.
Velar por los recursos materiales que cuenta el vivero municipal.
Y otras que sean asignadas por el alcalde y Concejo Municipal.

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ, ADOLECENCIA Y JUVENTUD
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama D.M.M.

Concejo Municipal
Periodo 2020-2024

Alcalde

Municipal

[ Directora DMM 1

: N
[ Técnica D.M.M.

J

Técnico

O.M.N.AJ.
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DESCRICPION DE LA DEPENDECIA
Naturaleza:
Es una dependencia municipal que promueve el desarrollo integral de las mujeres, nifiez,
adolescentes y la juventud en los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo
espacios donde se pueda discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones
correspondientes asi como establecer alianzas, planificar proyectos y acciones en beneficios de
dichos sectores, y la comunidad.

Mision:
Coadyuvar las funciones y atribuciones organizacionales del sector mujer, nifiez, adolescencia y
juventud, organizado y no organizado, a través de la formacidn, formulacién, gestion y ejecucion de
proyectos, asistencia técnica y acompafiamiento

Vision:
Es una instancia que promueve la formacion y participacion ciudadana de las mujeres, nifiez,
adolescencia y juventud, en los espacios sociales, economicos, politicos, culturales y ambientales para
contribuir a su constitucion como sujetos de derecho y al desarrollo integral del municipio de San
Martin Sacatepéquez.

Objetivos:

e Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres, nifiez, adolescencia y juventud,
del Municipio de San Martin Sacatepéquez

e Fortalecer la organizacion y la participacion de las mujeres, nifiez, adolescencia y juventud en un
proceso de Desarrollo integral e incluyente.

o Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Direccion de la mujer
y la juventud en el cumplimiento de sus atribuciones.

a. FUNCIONES DE LA DIRECTORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ,
ADOLECENCIA'Y JUVENTUD:

1. Sistematizar procesos de organizacion, participacione incidencia de las mujeres y
jovenes en los espacios de toma de decision.

2. Participar en el COMUDE como asesora de la comision de la mujer y juventud

3. Mantener sbases de datos y los diagnosticos comunitarios actualizados.

4. Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Direccidn
Municipal de la Mujer, nifiez, adolescencia y juventud orientados al cumplimiento de su objetivo
general y objetivos especificos para la asignacion de presupuesto municipal para el buen
funcionamiento de dicha Direccién.

5. Promover la coordinacion con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi como
con organizaciones de mujeres, y jovenes, y otras organizaciones nacionales e internacionales
conpresenciaenel municipio en funcion de organizar las acciones afavor de las mujeres y
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10.
11.
12.
13.

14.

jovenes del municipio.

Elaborar informes semestrales que permitan evaluar el accionar de la Direccién Municipal de
la Mujer, y juventud.

Acompafiamiento y asesoriaa mujeres, nifios y jovenes sobrevivientesdeviolencia intrafamiliar
0 de género.

Monitoreo y evaluacion de los objetivos planteados.

Fortalecimiento de la junta coordinadora de mujeres y jovenes.

Fortalecimiento de la comision de la mujer y juventud.

FUNCIONES DE LA TECNICA DE LA MUJER:

Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacién de las mujeres en el
COMUDE.

Mantener las bases de datos y 10 s diagnosticoscomunitarios actualizados.

Ejecutar planes operativos anuales de la Direccion Municipal de la Mujer, orientados al
cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos.

Coordinar con la DMP cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera constante. al 6rgano
de Cocodes y Comudes para promover la participacion de las mujeres.

Fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres (grupos).

Elaborar trimestral informes periddicos a la directora de DMM que permitan evaluar el accionar
de la Direccion Municipal de la Muijer.

Promover y ejecutar los cursos  de formacidn técnica y politica en los grupos de mujeres
y la escuela sociopolitica.

Monitorear el funcionamiento de la escuela sociopolitica (verificar material, cuidarlas
instalaciones, velar porla participacionde las facilitadoras o instructoras.

Elaboraracciones técnico-operativas en caso de ausenciade |a directora de la DMM.

Dar seguimientoa los casos de mujeres sobrevivientes de violencia intrafamiliar y de
género.

Llevar estadisticas sobre la participacion de las mujeres en los COCODES y COMUDE.

Dar acompafiamiento, seguimientoy fortalecera losgrupos de muijeres.

Representar a la DMM en caso de ausencia de la directorade la DMM e n actividadesdentro
(mesas interinstitucionales) y fuera del municipio.

Desempefiar todas aquellas otras funciones que le asigne el alcalde.

FUNCIONES DEL TECNICO (A) DE LA JUVENTUD:

Ejecutar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de la nifiez, adolescencia y
juventud, orientados al cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos.

Elaboracién de informes trimestrales del trabajo desarrollado con la juventud.

Realizacién de visitas comunitarias para promover la organizacion de grupos de jovenes y
seforitas.

Coordinar la gestion e implementacion del plan de formacion y capacitacion de juventud
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12.

13.
14.

15.
16.

Elaboracién de planes especificos y guias metodoldgicas de actividades de formacion y
capacitacion con la juventud.

Monitorearel funcionamientodel plan de formacién y capacitacion juventud (verificar el nivel
de participacion de la juventud, velar por la calidad de las/los facilitadores, asegurarse de
la aplicacién de metodologia participativa).

Elaboracién de memorias de actividades.

Coordinar el desarrollo de actividades deportivas, artisticas y culturales.

Realizacidn de convocatorias y solicitudes de actividades de la juventud.

Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacion de la juventud en el COCODE
y en el COMUDE.

Elaboraracciones técnico-operativas en caso de ausencia de la directora de la
DMMNAJ.

Llevar estadisticas sobre la participacion de las y los jovenes en los COCODES y COMUDE.

Dar acompafiamiento, seguimiento y fortalecera losgrupos de jovenes organizados.
Elaboracién de agendas de reuniones.

Actualizacion de la base de datos de la juventud.
Desempefiar otras funciones que le asigne el alcalde o el concejo siempre que sean a favor de
la juventud.
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