2da. Avenida 3-20 Zona 1, San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango, Gdétem
Teléfonos: 7768-6653, 7768-6717, 7768-6719

ADMINISTRACION
~ 2020- 2024



2da. Avenida 3-20 Zona 1, San Martin Sacatepéquez, Quetzaltehango, Guatem

Teléfonos: 7768-6653, 7768-6717, 7768-6719

> fam 5“& 9“‘”@*511:1:3

MISION

Promover, orientar y fomentar el Desarrollo Econémico ostv..sble del mJn!c-p-o de

San Martin Sacatep
agropecuaria locale

un acompanamiento tec:mco eﬂcaz eflcxente sobre la base de un Desarrollo Eco-

turismo con el enfoque de desarroﬂo mteg al de la pobtacron medlante la formulacién
y ejecucioén de polfticas planes prOQramas y pr“"yectos de manera participativa,
organizada con enttdades pubhcas pnvadas socnedad cml y de cooperacion.

'ADMINISTRACION
2020 - 2024



2da. Avenida 3-20 Zona 1, San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango, Guatem

Teléfonos: 7768-6653, 7768-6717, 7768-6719

> (aan Martin Bacatepiy N2

VISION

La Unidad de Desz rrol!n econdémico Munsmpa! promueve acmones organizados y
coherentes con las necesidade

0 ! de fortalecimiento y

mejoramiento de lo aspectos S y economicos que facuhte servicios de

calidad a las famllias ed|cadas a la produccron“agropecuaria emprendedores,

pequefias y medlanas empresas para dmamtz rfa economla local, reducir la

migracién y mejorar la calidad de v:da de Ia poblacxon“”
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IMPORTANCIA DEL USO DEL MANUAL

El presente manual es un documento que pretende organizar la actividad que se
debe de realizar en la Unidad de Desarrollo Econémico Municipal -UDEM- y orientar
las acciones de trabajo, respecto a las funciones, responsabilidades y la relacién de
comunicacion y coordinacion, seguin la estructura organizativa de la municipalidad,
permitiendo coordinar y trabajar en equipo, con eficiencia y eficacia.

Asi es como se elaboré el Manual de Organizaciéon y Funcionamiento, el cual
contiene: el organigrama general de la municipalidad y el especifico de la Unidad de
Desarrolio Econémico Municipal, ia descripcién de cada‘ uno de‘ los puestos de ia
dependencia, segun la estructura organizativa actual; la descripcién de los pasos

administrativos necesarios para la presentaciéon de servicios y tramites técnicos

empresariales.

Este instrumento, es una respuesta a las requisiciones de la legislacion actual para
modernizar la estructura municipal en favor de mejorar la calidad y presentacion de

servicios municipales.

MARCO LEGAL
Marco Legal General “Constitucién Politica de la Republica”

La creacién y apertura de la UDEM obedece a un marco general, enmarcado por la
Constitucion Politica de la Republica”, principalmente en los Articulos 2, 253 y 255;
en el cual manda que el estado y las municipalidades deben de velar por el
desarrollo integral de las familias, para cumplir con estos fines debe de crear
herramientas y mecanismos, los cuales se traducen en unidades técnicas, politicas,
planes y reglamentos de organizacion y funciones.

Para fundamentar la creacién, apertura y manual de funciones de la UDEM se hace

referencia a los siguientes articulos de la constitucion politica de la republica.
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Marco Legal especifico “cédigo Municipal”
Organizacién de la administracién municipal

El Coédigo Municipal establece la organizacidén béasica de la administracion
municipal. Asi el alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a
la politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal. Al
Concejo Municipal le corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un
organo colegiado superior de liberacidén y de decisiéon de los asuntos municipales
cuyas competencias aparecen en el articulo 35 del codigo municipal.

La administracién municipal y su relacién con la creacién y apertura de la
UDEM % N ' N

En el articulo 35 del codigo mummpal especnﬂcamente n la litera j. faculta al

Concejo Municipal la ccreacron supresnon o modmcacxon de sus dependencias,

empresas y umdades de servicios admini >trativos/ipara lo cual impulsara el proceso

de modernizacion tecnologlca de la mumc:pahdad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios, asr como la admmlstraClon de cualquier registro
municipal o publico que le corre,sponda de conform:dad conla ley; En funcion a esta
competencia el Concejo M'Unicipal de San Martfh Sacatepéquez, crea y apertura la
Unidad de Desarrollo Econdémico Municipal afio 2008. | ‘

El cédigo municipal en ARTICULO 34. Faculta al Concejo Municipal, para emitir
reglamentos internos de organizacién y funcionamiento para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas. En consideracion el presente manual de funciones
de la UDEM, fue validado y aprobado por el Concejo Municipal, conscientes de la
importancia de contar con herramientas que ayuden a fortalecer a sus unidades

para brindar un mejor servicio.
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MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES DE ENCARGADO (A) DE FOMENTO
ECONOMICO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Desarrollo Econémico Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacién -DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR: Direccion Municipal de Planificacion

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

NIVEL ACADEMICO: Graduado a nivel Medio, -

CONOCIMIENTO: en programas ias y actividades que

fomentan el emprendimiento local '

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto que. propcrcioniara;' a préductores‘? y ekm'prenc edores de nuestro
municipio para la productividad y sostenibilidad de los recursos econdémicos de los
habitantes, asi promover y fortalecer la economia local de los grupos organizados.

FUNCIONES

» 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 diagnosticar las necesidades en los diferentes grupos de
productores.

Y

Elaborar y promover politicas, planes, programas y proyectos de desarrolio

econdmico local.
Crear espacios de participacion en actividades productivas.
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Identificar a grupos organizados a nivel municipal.

Evaluar a grupos emprendedoras con la mira hacia el desarrollo y bienestar
de las mismas.

Identificar productores y potencialidades econémicas.

Formular proyectos productivos

Acompafiamiento y asesoria para formalizar nuevas empresas.

Gestion de equipamiento para nuevas iniciativas microempresariales.
Facilitar procesos de capacitacion.

Evaluary dar seguimiénto a proyectos productivos. _—

Gestionar financiamientos y capital de trabajo a grupos de emprendedores.
Crear estrategias para la promocion y diversificacion ‘del tejido econdmico.

Promover el acceso de nuevos mercados.

Fomento del Turi

municipal.

Acompanar !as reuniones de la junta dfrectwa de ia asociacion de agricultores
del mumc:plo de San Martm Sacatepequez "

RELACION DE TRABAJO

A\

Alcalde y Concejo Municipal, Coordinador de Comisién de Fomento
Econdémico y Turismo, para recibir lineamiento de trabajo, hacer propuestas
e informes.

Con el personal municipal de las distintas oficinas técnicas para la
coordinacién de acciones.

De coordinacion con entidades publicas y privadas para desarrollar acciones

del Desarrollo Econémico Local.

ADMINISTRACION
2020 - 2024



2da. Avenida 3-20 Zona 1, San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango, Guater
Teléfonos: 7768-6653, 7768-6717, 7768-6719 .

3

INTERNAS
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» Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamiento de trabajo,
hacer propuestas e informes

EXTERNAS
» Con los habitantes del Municipio
RESPONSABILIDADES

o

» Presentar informes segun las atnbuc&ones y trabajos aSlgnados

> Crecimiento y fortalec ‘mlento del sector empresanai de! municipio

> Coordmac:o con otras mshtucnones

HABILIDADES Y DESTRE

> Manejo de grupos de mujeres, hombres y jovenes

> Responsable
» Proactivo
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ORGANIGRAMA DIRECCIONAL
MUNICIPAL DE UDEM

CONCEJO MUNICIPAL
PERIODO 2020-2024

' TECNICO UDEM

Mlcaela de Ledn P
Técnica de la UDEM
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