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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es un instrumento administrativo de apoyo al
proceso organizacional de la Municipalidad de Concepcion Las Minas, del Departamento de
Chiguimula, cuyo objetivo es establecer y dar a conocer las funciones y las atribuciones de las
Areas Técnicas y Administrativas que integran la Municipalidad, y que sirva como una
herramienta administrativa en la ejecucion de las labores encomendadas y coadyuve
eficientemente al cumplimiento de sus funciones.

Teniendo como referencia lo establecido por la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, que las Municipalidades son instituciones autbnomas y que actian por delegacién
del Estado, cuyo fin supremo es la realizacién del bien comun de sus habitante asi como lo que
establece el CAdigo Municipal, especificamente que “Las Municipalidades a través del Concejo
Municipal, emitirAn 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 demdas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
organizacion municipal”’. Se define que cada Municipalidad debe de contar con las herramientas
aprobadas para su eficiente gestion municipal.

Asimismo, las funciones contempladas en este manual estan basado en el Cédigo Municipal,
Decreto Numero 12-2002 vigente, y reformado por el Decreto Numero 22-2010 del Congreso de
la Republica; asi como en el Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM
II); Ley Organica del Presupuesto; y otras leyes relacionadas con el que hacer Municipal, que
sirven de marco de accién obligatorio, para el ejercicio de la administracion de las
Municipalidades.

El manual esta integrado por los siguientes apartados: antecedentes histéricos, marco legal,
misién; visién; estructura organizacional; organigrama; objetivos; descripcion de funciones;
formalizacion, y politicas de uso y actualizacion.

En consecuencia, el presente Manual de Organizacién y Funciones, define la organizaciéon y las

responsabilidades, y es de aplicacion exclusiva para todos los 6rganos administrativos que
conforman la Municipalidad de Concepcién Las Minas del Departamento de Chiguimula, con la
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finalidad de proporcionar informacién sobre su estructura organizacional, objetivos, atribuciones
y funciones de cada Unidad Administrativa.

Finalmente es importante destacar que como en toda funcion publica, la actividad municipal es
dinamica y se encuentra en permanente movimiento, por lo que el presente manual debera ser
objeto de ajustes peridédicos mediante su revision, que faciliten su constante actualizacién, con el
fin de evitar su obsolescencia.

I. CONCEPTO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES:

a) El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la estructura
organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas
especificas y la autoridad asignada a cada miembro de la organizacion.

b) Es un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan
entre las unidades administrativas de una dependencia, enunciando su descripcidn, objetivos,
funciones y NIVEL JERARQUICO, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.

II. OBJETIVO DEL MANUAL:

[l.I Objetivo General
e El manual de organizacién y funciones se elabora para propiciar, en forma ordenada, la

informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable, para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

.1 Objetivos Especificos

e Proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman las dependencias de la
Municipalidad, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de la unidad administrativa;

e Deslindar responsabilidades funcionales en cada uno de los 6rganos administrativos que
integran la estructura organica de la municipalidad; vy,

e Servir como orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso, para facilitar su
incorporacion a las diferentes unidades organizativas de la municipalidad;

III. ALCANCE:
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El presente Manual de Organizacion y Funciones, define la organizacion y las
responsabilidades, y es de aplicacion exclusiva para todos los 6rganos administrativos que
conforman la estructura organica de la Municipalidad de Concepcién Las Minas del
Departamento Chiquimula, con la finalidad de proporcionar informacién sobre su estructura
organizacional, atribuciones, objetivos y funciones que realiza cada unidad administrativa.

IV.ANTECEDENTES HISTORICOS:

a) La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 253, establece que

los Municipios son instituciones autbnomas, y entre sus funciones les corresponde elegir a
sus propias autoridades; obtener y disponer de sus recursos; atender los servicios publicos
locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion. Para los efectos correspondientes
emitirdn las ordenanzas y reglamentos respectivos.

b) En Cddigo Municipal Decreto Namero 12-2002, en sus articulos 33 y 34, reformado por el

Decreto Numero 22-2010, establece que el Gobierno del Municipio, corresponde con
exclusividad al Concejo Municipal, quien emitird su propio reglamento interno de
organizaciéon y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demés disposiciones
gue garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

c) Asimismo, en el Cadigo Municipal Decreto Numero 12-2002, en su articulo 52, establece la

Representacién Municipal, el alcalde representa a la municipalidad y al municipio; es el
personero legal de la misma, por lo que corresponde dirigir la administracién municipal.

En funcion a lo establecido en anterioridad, cada Concejo Municipal tiene el reto de
mejorar la gestion administrativa y gerencial de cada Municipalidad, para el cumplimiento
de las funciones definidas en la Constitucidn Politica de la Republica, el Cédigo Municipal,
la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, entre otras disposiciones, en su
calidad de coordinadores de los procesos de planificacion del desarrollo de sus respectivos
Municipios, requiriendo que las Municipalidades cuenten con Manuales Administrativos,
dentro de los cuales se encuentra el Manual de Organizacién y Funciones.

V. MARCO LEGAL:

Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, del 3 de junio de 1985.
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Es la ley fundamental o carta magna de la nacion, que contiene el conjunto de reglas que
organizan a la sociedad, estableciendo la autoridad y garantizando la libertad. Sus articulos
237, 253 al 262 regulan aspectos propios de la Municipalidad y sus Empresas.

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal; Decreto Nomero 1132 del Congreso
de la Republica.

Esta Ley regula la relacién con las Municipalidades, y entre sus funciones proporcionar
asistencia técnica y financiera a estas entidades. En el articulo 4, literal 1, numeral 3,
establece asistencia técnica en lo que respecta a la Organizacion de la Hacienda Municipal;
la formulacion de los presupuestos anuales de las Municipalidades; y la modernizacion de
sus sistemas de contabilidad, auditoria y administracion financiera.

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto Niumero 11-2002 del
Congreso de la Republica.

Esta Ley tiene como finalidad organizar y coordinar la administraciéon publica mediante la
formulacién de politicas de desarrollo, planes y programas presupuestarios y el impulso de
la coordinacion interinstitucional, publica y privada. Articulos, 2, 3, 5.

Codigo Municipal; Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica.

Este Cddigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacion, gobierno, administracion, y funcionamiento de los municipios a través del
gobierno municipal. Con relacién a esta Ley, en materia de presupuesto, es necesario
conocer los siguientes articulos: Este Coédigo tiene por objeto desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracion, finanzas y
funcionamiento de los municipios a través del gobierno municipal. Con relacion a esta Ley,
es necesario conocer los siguientes articulos:4, 10, 20, 21, 22, 23, 36, 49, 50, 55, 56, 57,
58, 68, 72, 73, 88, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 125 al 135, 139, 140, 141, 142, 143, 147.

Ley General de Descentralizacion Decreto Numero 14-2002 del Congreso de la
Republica.

Esta Ley regula que el proceso mediante el cual se transfiere desde el Organismo Ejecutivo
a las municipalidades de demas instituciones del Estado y a las comunidades organizadas
legalmente, con participacion de las municipalidades, el poder de decision la titularidad de
la competencia, las funciones a través de la implementacion de politicas publicas
municipales y locales, en el marco de la mas amplia participacion de los ciudadanos., en la
administracion publica, priorizacion y ejecucion de obras etc. Articulos, 2, 6, 8.
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. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto Numero 31-2002, del
Congreso de la Republicay su Reglamento.

Es el instrumento legal que norma la funcion fiscalizadora de las entidades publicas,
incluyendo las Municipalidades y sus empresas, asi como los contratistas. Esta
fiscalizacion estd enfocada a evaluar la probidad, transparencia, eficacia, eficiencia y
economia de las operaciones, asi como la calidad del gasto publico ejecutado a través del
presupuesto municipal.

e Ley de Contrataciones del Estado; Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republicay su Reglamento.

Esta ley regula la compra, venta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios
gue requieren los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y autbnomas,
unidades ejecutoras, las Municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales.

e Ley Orgénica del Presupuesto; Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica
y su Reglamento.

Es la Ley especifica que norma los sistemas presupuestarios; de contabilidad integrada
gubernamental; tesoreria y de crédito publico. Sus articulos 46 y 47 regulan los aspectos
relacionados con el Régimen Presupuestario de la Municipalidades.

e Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-; Decreto Nimero 15-98 del Congreso
de la Republica.

Establece un impuesto Unico anual sobre el valor de los bienes inmuebles situados en el
territorio de la republica, cuya recaudacion serd incluida en el presupuesto de ingresos y
debe programarse en el presupuesto de egresos de conformidad con el porcentaje legal,
para el desarrollo local de las Municipalidades, cuando la Municipalidad tenga a cargo la
administracién de este impuesto.

e Ley del Acceso alainformacion publica, Decreto Namero 57-2008 del Congreso de la
Republica.

Esta Ley es de orden publico, de interés nacional y utilidad social; establece las normas y
los procedimientos para garantizar a toda personal, natural o juridica, el acceso a la
informacion o actos de la administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas,
registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentren en los organismos del estado, municipalidades, instituciones autonomas y
publicos. Articulo 2.
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e Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas.

El que establece que las entidades deberan contar con una estructura organizacion de
puestos que fomenta la eficacia e efectividad operacional de las lineas jerarquicas,
autoridad en los proceso y responsabilidades de los servidores publicos, la maxima
autoridad debera contar con la estructura organizacional de puestos o0 cargos que se
ajusten con el tamafo naturaleza y complejidad de los procesos de la entidad, la estructura
organizacional debera apoyar el plan operativo anual y el presupuesto asignado.

VI.MISION Y VISION:

VI.I  Misidn Institucional:

SOMO LA ENTIDAD ENCARGADA DE RECAUDAR, GESTIONAR, ADMINISTRAR E
INVERTIR LOS FONDOS DEL MUNICIPIO, DE MANERA EFICIENTE Y
TRANSPARENTE EN SERVICIOS PUBLICOS Y PROYECTOS QUE MEJOREN LA
CALIDAD DE VIDA DE NUESTROS HABITANTES CON UN EQUIPO TECNICO,
PROFESIONAL Y CON EXPERIENCIA, PARA BRINDAR SERVICIOS DE CALIDAD.

VLIl Visién Institucional:

SER LA INSTITUCION PUBLICA QUE BRIND A LOS VECINOS DEL MUNICIPIO DE
CONCEPCION LAS MINAS, SERVICIOS PUBLICOS DE EXCELENCIA, TRABAJANDO
EN UN MARCO DE PLANEACION Y MODERNIZACION PERMANENTE, PARA
GARANTIZAR EL DESARROLLO INTEGRAL, POLITICO, SOCIAL, ECONOMICO Y
AMBIENTAL.

VII. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

La estructura organizacional de la Municipalidad tiene fundamento legal en el articulo 35,
inciso j) del Cédigo Municipal, el cual establece que es competencia del Concejo Municipal,
“La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos”.
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VILI

€)

9)

Pagi

Asimismo, en el articulo 73 del Cddigo en mencion, hace referencia a la forma de
establecimiento y prestacion de los servicios municipales, seran prestados y administrados
por:

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente; vy,
c) Concesiones otorgadas.

DEPENDENCIAS 'Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS MUNICIPALES:

De conformidad a lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
el Codigo Municipal, las competencias del gobierno municipal, se integran en las materias y
base legal siguiente:

a) De organizacion de la Administracion Municipal:
Articulos: 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cédigo Municipal.

b) De prestacidon de Servicios Municipales:
Articulo 253 de la Constitucion de la Republica de Guatemala, y Articulos: 16, 35, 68, 72,
73 del Cadigo Municipal.

c) De Administraciéon Financiera:
Articulos: 35, 72, 97 al 137 del Codigo Municipal.

d) De Planificacion y Ordenamiento Territorial:
Articulo 253 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y Articulos: 22, 35,
142 al 147 del Cadigo Municipal.

De Planificacion y Participacion Ciudadana:
Articulos: 17, 35, 60 al 66 y 132 del Cédigo Municipal

De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional:
Articulo 66 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, y Articulos 35 y 55
del Cédigo Municipal

De Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal
Articulos: 35, 49, 50 y 51 del Cédigo Municipal.
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La Municipalidad de Concepcion Las Minas del Departamento de Chiquimula, para cumplir
de forma eficiente y eficaz con las competencias indicadas anteriormente, debe contar con
su propia estructura organizacional; con sus 6rganos, dependencias y unidades
administrativas, representada a través del organigrama siguiente:

VIII. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DE
CONCEPCION LAS MINAS.

La estructura organizacional constituye el fundamento de la administracion municipal, para
ordenar, delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y el
personal de la Municipalidad de Concepcién Las Minas, de manera que queden claramente
definidos los niveles de autoridad, coordinacién, responsabilidad y funciones.

El personal municipal forma parte de la organizacion municipal, en la que cada 6rgano,
dependencia o unidad administrativa tiene una funcién; cada uno participa para alcanzar los
objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion, integracion, y comunicacion entre
las partes de la organizacion municipal.

Con base a lo anterior, se describen las dependencias que conforman la estructura organica
basica de la Municipalidad de Concepcion Las Minas del Departamento de Chiquimula:

1. Organos sustantivos:

1.1 Concejo Municipal

1.1.1 Comisiones del Concejo Municipal

1.2 Alcaldia Municipal

1.2.1 Alcalde Municipal

2. Organos de Control Interno:

2.1 Unidad de Auditoria Interna Municipal
211 Auditor Interno Municipal

2.2 Comision de Finanzas
221 Integrantes de la Comision de Finanzas
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2.3 Comision de Probidad
2.3.1 Integrantes de la Comision de Probidad

3. Organos Administrativos:
3.1 Direccién de Secretaria Municipal

3.1.1 Secretario (a) Municipal

3.1.2 Oficial | de la Direccion de Secretaria Municipal
3.1.3 Oficial Il de la Direccion de Secretaria Municipal
3.1.4 Encargado (a) de la Biblioteca Municipal

3.1.5 Unidad de Atencion al Vecino

3.2 Direccion Municipal de Informacion

3.2.1 Oficina de Acceso a la Informacién Publica Municipal

3.2.2 Oficina de Comunicacion Social y redes Sociales

3.2.3 Departamento de Informacion de Compras y Contrataciones

3.3 Direccion Municipal de Recursos Humanos
3.3.1 Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos

4. Organos Financieros:

4.1 Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

4.1.1 Director (a) de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
4.1.2 Encargado (a) de la Unidad de Presupuesto Municipal

4.1.3 Encargado (a) de la Unidad de Contabilidad Municipal

4.1.4 Receptor Municipal

4.1.5 Encargado (a) de la Unidad de Inventario Municipal

4.1.6 Encargado (a) de la Unidad de Planillas Municipal

4.1.7 Encargado (a) de la Oficina Municipal del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

5. Organos Técnicos:
5.1 Direccién Municipal de Planificacién
5.1.1 Director (a) de la Direccion Municipal de Planificacion

5.1.2 Supervisor Municipal de Proyectos
5.1.3 Técnico | de la Direccion Municipal de Planificacién
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5.1.4
5.1.5
5.1.6
5.1.7

Técnico Il de la Direccion Municipal de Planificacién

Técnico lll de la Direccién Municipal de Planificacion

Planificador de Proyectos de la Direccion Municipal de Planificacion
Encargado (a) de la oficina de Catastro Municipal

5.2 Direccion Municipal de La Mujer, Nifiez, Adolescencia y Adulto Mayor

521
5.2.2
523
5.24
5.25
5.2.6
5.2.7
5.2.8

Directora de la Direccion Municipal de la Mujer

Técnica de la Mujer, de la Direccién Municipal de la Mujer
Técnica del Adulto Mayor, de la Direccién Municipal de la Mujer
Técnica de la Juventud, de la Direccion Municipal de la Mujer
Técnica de la Nifiez, de la Direccién Municipal de la Mujer
Promotora de Salud, de la Direccion Municipal de la Mujer
Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria

Auxiliar 1, de la Direccion Municipal de la Mujer

5.3 Unidad de Gestién Ambiental

5.3.1
5.3.2
5.3.3
534
5.3.5
5.3.6

Coordinador (a) de la Unidad de Gestién Ambiental Municipal
Auxiliar | de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal
Técnico Forestal Municipal

Guarda Recursos Municipal

Jornalero del vivero Municipal

Unidad de Recoleccion de Desechos Sélidos

6. Organos de Prestacion de Servicios publicos:

6.1 Oficina de Servicios Publicos Municipales

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.14
6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9
6.1.10
6.1.11
6.1.12

Encargado (a) de la Oficina Municipal de Servicios Publicos
Unidad de Seguridad y Orden Publico

Unidad de la Policia Municipal de Transito

Unidad del Centro de Monitoreo de Vigilancia

Unidad de Cementerio Municipal

Unidad de Administracién de Mercado Municipal

Unidad de Conserjeria

Unidad de Fontaneria y Alcantarillado Municipal

Unidad de Ornato de parques, lugares de Recreo y Calles Municipal
Unidad de Mantenimiento del Alumbrado Publico

Unidad de Farmacia Municipal

Unidad de Enfermeria Municipal

6.2 Departamento de Mantenimiento de la Red municipal de calles y carreteras:
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6.2.1 Jefe del Departamento de Mantenimiento de la Red Municipal de Calles y Carreteras
6.2.2 Albaiiiles Municipales

6.2.3 Pilotos Municipal

6.2.4 Operadores de Maquinaria Municipal

6.2.5 Jornalero Municipal

6.3 Direccion de Gestion Educativa Municipal:

6.3.1 Maestros Municipales del Colegio Municipal
6.3.2 Escuela Municipal de Musica

6.3.3 Escuela Municipal de Deportes

6.3.4 Maestros Municipales en apoyo al -MINEDUC-

IX.ORGANIZACION Y FUNCIONES:

La Municipalidad como entidad publica, est4 organizada internamente de acuerdo con sus
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y
especifico estructura organizacional que busca apoyar la ejecucion del plan operativo anual y
el presupuesto asignado.

En consecuencia, para la elaboracion del presente Manual de Organizacién y Funciones,
fueron aplicados los principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna de
la Municipalidad, siendo los siguientes:

a) Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor publico municipal debe ser
responsable Gnicamente ante su jefe inmediato superior.

b) Delegacién de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la
Alcaldia Municipal delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que
cada jefe asuma la responsabilidad en el campo de su competencia para que puedan tomar
decisiones en los procesos de operacion y cumplir las funciones que les sean asignadas.

c) Asignacion de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma clara y escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera que
cada persona que desempefie un puesto conozca el rol que le corresponde dentro de la
organizacion interna de la municipalidad.

d) Lineas de reporte: Se establecerdn y mantendran lineas definidas y reciprocas de

comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, evitando la
concentracion de informacién en una persona o unidad administrativa.
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e)

1.1

Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervisiébn, como una herramienta
gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar riesgos y
tomar decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

f)

b)

Administracion por excepcién: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no
se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al
analisis y solucién de asuntos de trascendencia que beneficien a la institucién en su
conjunto.

ORGANOS SUSTANTIVOS.

CONCEJO MUNICIPAL

DESCRIPCION

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y decision de los
asuntos municipales y se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos directa y
popularmente por sufragio universal, quienes son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones, tendiendo su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal y le corresponde con exclusividad el ejercicio del gobierno del
Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los
valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de
los recursos.

Las sesiones del Concejo Municipal seran presididas por el alcalde o el concejal que,
legalmente le sustituya temporalmente en el cargo. Habra sesiones ordinarias vy
extraordinarias, los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal seran
validos si concurre el voto favorable de la mayoria absoluta del total de miembros que
legalmente lo integran.

OBIJETIVOS:

Hacer que se cumpla lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo
Municipal y demas leyes del pais, especialmente con aquellas que tratan el tema del buen
gobierno municipal, bajo los principios de democracia, equidad, transparencia, justicia
social, solidaridad, respeto a los realidad multiétnica, pluricultural y multilingle de
Guatemala, haciendo participe a las mujeres en la participaciéon social, el combate y
erradicacion de la exclusion social, la discriminacion social y la pobreza, y el
restablecimiento y conservacién del equilibrio ambiental y el desarrollo humano.

Velar por el desarrollo integral del municipio y defender los intereses del mismo, a través
del estudio y evaluacién constante de la situacion de los siete elementos basicos del
municipio, sefialado en el articulo 8 del Cddigo Municipal y de formular, aprobar e
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b)
c)

d)

e)

9)
h)
i)
)

K)

institucionalizar las politicas publicas municipales, asi como los planes, programas y
proyectos viables para impulsar el desarrollo de tales elementos.

Cumplir con la organizacién y funcionamiento de las comisiones obligatorias que sefiala el
articulo 36 del Cédigo Municipal que se orienta a la atencién del desarrollo integral del
municipio, para lo cual podra apoyarse en el personal experto de la Municipalidad y de las
demas instituciones del sector Publico.

FUNCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL:

De conformidad con lo preceptuado en las atribuciones generales del concejo en el articulo
treinta y cinco del cédigo municipal decreto nimero 12-2002 del Congreso de la republica
son las siguientes:

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal;

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y
propuestas de solucion a los problemas locales.

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluaciéon de
los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los
intereses publicos;

La aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y liquidaciéon del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales;

La aceptacion de la delegacién o transferencia de competencias;

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio;
La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

La creacion, supresidon o modificacibn de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacién tecnolégica
de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como la
administracion de cualquier registro municipal o publico que le corresponda de
conformidad con la ley;

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propésito de
mejorar los servicios y crear los drganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la
unidad de gobierno y gestién de la administracién municipal,

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de
la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacién de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;
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P)

a)

s)

B

bb)

La preservacién y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comun o no, la de tasas
por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por
mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles
beneficiados por las obras municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de
aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser a
titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

Proponer la creacion, modificacién o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien
trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares;

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones;

La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas
titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y
deberes del municipio;

La aprobaciéon de los acuerdos o convenios de asociacibn o0 cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e
internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal,
sujetandose a las leyes de la materia;

La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al
alcalde;

La creacién del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al Estado
por el articulo 119 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala;

La elaboraciébn y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

La promocién y proteccién de los recursos renovables y no renovables del municipio;

Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su naturaleza
estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la licencia respectiva
Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; y,

La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales de
desarrollo de la juventud.

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: NINGUNA
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1.1.1

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: NINGUNA
JEFE INMEDIATO: NINGUNO

COMISIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL
DESCRIPCION:

En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones que
considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo
el afio, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

OBIJETIVOS:

o Las comisiones presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su presidente,
los dictdimenes e informes que les sean requeridos con relacién a los asuntos
sometidos a su conocimiento y estudio; asi como también propondran las acciones
necesarias para lograr una mayor eficiencia en los servicios publicos municipales y
la administracion en general del municipio.

o Cuando las comisiones del Concejo Municipal lo consideren necesario, podran
requerir la asesoria profesional de personas y entidades publicas o privadas
especializadas en la materia que se trate.

o Solo cuando para resolver asuntos de interés para el municipio, la ley exija al.

FUNCIONES DE LAS COMISIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL:

o Las funciones estan reguladas en el Titulo I, Capitulo I, del reglamento interno del
concejo municipal

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: NINGUNA
JEFE INMEDIATO: NINGUNO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
¢ Comision de Educacion, Educacion Bilingle Intercultural, Cultura y Deportes.

e Comision de Salud y Asistencia Social.
e Comisién de Servicios, Infraestructura, Ordenamiento Territorio, Urbanismo y Vivienda.
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1.2

1.2.1

Comision de Fomento Econdémico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales.

Comision de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana.
Comisioén de Finanzas.

Comision de Probidad.

Comision de los Derechos Humanos y de la Paz.

Comision de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud, Adulto Mayor o cualquier otra
forma de Proyeccién Social.

Alcaldia Municipal

e Secretaria Alcaldia

ALCALDIA MUNICIPAL:

ALCALDE MUNICPAL:

DESCRIPCION:

Es la unidad administrativa con el mas alto grado jerarquico en la Municipalidad, se
encarga de administrar, supervisar y controlar las actividades de todas las dependencias
de la Municipalidad de Concepcion Las Minas del Departamento de Chiquimula, y velar por
el cumplimiento de las leyes y ordenanzas municipales.

El alcalde representa a la municipalidad y al municipio; es el personero legal de la misma,
sin perjuicio de la representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del 6rgano
ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo
respectivo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.

OBIJETIVOS:

a) Ejercer la potestad de accion directa y resolver los asuntos del municipio que no estan
atribuidos a otra autoridad.

b) Expedir las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictando las medidas de politica y
buen gobierno.

c) Asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para
la ejecucion de sus programas de trabajo.

FUNCIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL:

En lo que le corresponde, es atribuciébn y obligacién del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo
Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas
de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa y, en general, resolvera
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b)
c)

d)

9)

h)

i)
)

*0)

p)

a)

los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad. El alcalde preside el
Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

Dirigir la administracion municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir cuentas
con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

Desempeifiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad;
nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los
empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el hombramiento y sancion de sus
funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o
grave riesgo de estos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del
Concejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las ordenanzas
municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros 6rganos.
Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la participacion y
trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su municipio,
debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal v,
una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion inmediata.
Autorizar, conjuntamente con el Secretario 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 (fisicos o digitales) y registras auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiqguen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los concejales.
Tomar el juramento de ley a los concejales, 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 (15) dias calendario del mes de enero de cada
afo.

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las autoridades y funcionarios
publicos.
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Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre del afio, al
Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos
realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacién del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.
Ejercer la coordinacién del Consejo Municipal de Desarrollo

Ejercer la coordinacién del Comité de Operaciones de Emergencia

NIVEL JERARQUICO:

o AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL

2. ORGANOS DE CONTROL INTERNO:

2.1 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL:

2.1.1 AUDITOR INTERNO MUNICIPAL:

DESCRIPCION:

Es el 6rgano de control provista de herramientas modernas para ejercer la fiscalizacion
integrado por recursos humanos con alta formacion académica, sustentada principalmente
en precios éticos morrales, agregando valor, mediante el ejercicio de sus funciones a la
gestion de la Municipalidad y cada una de sus dependencias; asi mismo contribuir al
desarrollo y mejoramiento continuo en el seguimiento de los procesos admirativos,
financieros y de gestion, asi como la evaluacién permanente de contrales internos.

De acuerdo con el articulo 88, del Cddigo Municipal, indica que las municipalidades
deberan contratar a un auditor interno, quien debera ser guatemalteco de origen, ciudadano
en el ejercicio de sus derechos politicos, contador publico y auditor colegiado activo, quien,
ademas de velar por la correcta ejecucidn presupuestaria, debera implantar un sistema
eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria, siendo responsable de sus
actuaciones ante el Concejo Municipal.

OBJETIVOS:
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o Ejercer el Control Interno en la Municipalidad procurando mejora la eficiencia en la
captacion de recursos publicos y de las operaciones administrativas, la confiabilidad de la
informacion generada, los procedimientos para que los funcionarios y empleados publicos
rindan cuentas de su gestién de manera oportuna.

e Programar las Actividades en el plan de auditoria, considerando la evaluacién de riesgos,
administracion de recursos, y del Control Interno promoviendo un ambiente y estructura de
control interno sélido, que garantice el cumplimiento de los objetivos y metas de la
municipalidad, asi como la generacion de informacién confiable y oportuna en los procesos
de toma de decisiones y de rendicién de cuentas.

e FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA:

e Elaborar el plan anual de auditoria, con un enfoque basado en riesgos relevantes de la
entidad.

e Ejecutar el plan anual de auditoria aprobado por la autoridad superior en el ejercicio
fiscal correspondiente

e Evaluar la eficiencia del Control Interno para dar respuesta a los riesgos de la entidad
gue pudiera afectar los procesos de gobernanza.

e Dar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones incluidas en los informes
de auditoria interna y externa.

o Desarrollar y mejorar las competencias del personal a su cargo.
Actuar de acuerdo con los principios y valores de ética profesional

e Brindar servicios de aseguramiento y consulta sin asumir funciones operativas y de
gestion.

¢ Informar a la maxima autoridad de las funciones y actividades realizadas en funcion de
la auditoria interna
Emitir Informe de Cada una de las Auditorias Realizas

o Considerar y reportar la exposicion a riegos de fraude y corrupcion en la entidad.
Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO

AUTORIDAD MAXIMA SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

e Auditoria Interna
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3. ORGANOS ADMINISTRATIVOS

3.1
3.11

DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL
Secretario (a) Municipal
DESCRIPCION:

Es la Direccion administrativa cuyo hombramiento depende del Concejo Municipal y que a
su vez atendera los requerimientos del Alcalde Municipal, encargada de registrar hechos y
actos administrativos, bajo los principios de Legalidad, el respeto a la Ley, el debido
proceso, economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad; tiene bajo su
responsabilidad la atencidon de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos.

OBIJETIVOS:

a) Dar fe y legalidad de los actos y hechos administrativos.

b) Resolver y dar seguimiento a las solicitudes administrativas que ingresen a la
municipalidad por parte de los vecinos y que deban resolverse por el Alcalde Municipal
y Concejo Municipal, asi como las actuaciones de funcionarios y empleados publicos
gue por su naturaleza necesitan autorizacion y/o aprobacion del Acalde y/o Concejo
Municipal.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL:

e Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en este Cédigo.

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

e Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales vy
reglamentarias.

e 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 y al Concejo Municipal de Desarrollo
y a los medios de comunicacién a su alcance.

e Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto,
dandole cuenta de los expedientes, diligencias y deméas asuntos, en el orden y forma
que indigue el alcalde.

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

e Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

e Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.
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3.1.2

e Desempenfar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por
el alcalde.

e Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo con su volumen personal disponible,
designando dentro de sus oficiales, las diferentes funciones, recepciones y registros de
documentos dentro de la municipalidad, asi como actas y acuerdos del concejo.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO

AUTORIDAD MAXIMA SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EI ALCALDE MUNICIPAL

OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL (AREA DE REGISTRO MUNICIPAL):

DESCRIPCION:

Es el 6rgano auxiliar de la Secretaria Municipal, responsable del registro los actos que
por su naturaleza deben ser inscritos en los registros municipales, para su resguardo en
el tiempo.

OBIJETIVOS:

a) Velar por un registro eficaz y oportuno de hechos y actos administrativos susceptibles
de registro municipal.

FUNCIONES DEL OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL (AREA DE REGISTRO MUNICIPAL):

® Registrar en los libros autorizados para el efecto: a) Matriculas de fierro; b) Derechos
de Posesién; c) Hipotecas sobre derechos de Posesion; d) Cancelacion de Hipotecas,
asi como certificar los mismo cuando sean solicitados.

® Registrar en los libros autorizados para el efecto: a) comités de agua; b) Consejo
Comunitarios de Desarrollo y cualquier otra forma de organizacion vecinal de
conformidad con lo regulado en el articulo dieciocho (18) del Cadigo Municipal vigente.

® Registrar en los libros autorizados para el efecto los matrimonios solicitados por los
contrayentes, asi como el envio de la documentacion para la Inscripcion del Matrimonio
al Registro Nacional de las Personas -RENAP-.
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3.1.3

® Realizar las diligencias necesarias para darle cumplimiento a lo regulado en la literal
(o) del articulo cincuenta y tres (53) del cédigo Municipal vigente.

® Providenciar expedientes o instrucciones del Alcalde.
® Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial.

® Llevar el Registro adecuado de las plataformas de los Sistemas COMUDE de la
SCEP, SISCODE de Segeplan, Supervivencias Pasivas del Estado, RANKIN
MUNICIPAL y otras futuras bajo la supervision del Secretario Municipal

e Elaborar, archivar, certificar, enviar los avisos correspondientes a Registro Nacional de
las Personas de la Republica de Guatemala —RENAP- y mantener actualizado el
registro de matrimonios.

e Velar por el cumplimiento de la Supervivencias solicitadas por los vecinos en los
sistemas que para el efecto determine el Ministerio de Finanzas Publicas

e Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal o por
el Alcalde o Secretario Municipal

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL

OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL (AREA DE CORRESPONDENCIA, TRANSPORTE,
DESMEMBRACIONES Y TITULACIONES SUPLETORIAS).

DESCRIPCION:

Es el érgano auxiliar de la Secretaria Municipal, responsable del registro de los servicios
de transporte colectivo municipal de personas o de carga, prestados por personas
individuales o juridicas dentro de la circunscripcion municipal, asi como las diligencias
solicitadas para desmembraciones y titulaciones supletorias.

OBIJETIVOS:

a) Velar por un registro eficaz y oportuno de hechos y actos administrativos susceptibles
de registro municipal.
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e FUNCIONES DEL OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL (AREA DE CORRESPONDENCIA,
DESMEMBRACIONES Y TITULACIONES SUPLETORIAS)

e Redactar y archivar correspondencia de la secretaria, para la gestion de expedientes a
otras oficinas de la Municipalidad o bien a otras instituciones.

e Transcripciones de actas, elaboracion de cartas de recomendacion, providencias,
citaciones, oficios y notas varias.

® Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignado.
e Atender las solicitudes de requerimiento de energia eléctrica.

® Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que realizan, tales
como certificaciones y constancias.

e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sea asignado.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e Gestionar el expediente para los tramites de: Adjudicacion, desmembracién, titulacién
supletoria e inscripcion de establecimientos comerciales

e Redactar Solvencias Municipales, Constancias de Reconocimiento Domiciliar,
® Ser el Enlace entre la Direccién de Secretaria y la Oficina de Acceso a la informacion

Publica
e Realizar las notificaciones que solicite el Concejo Municipal, Alcalde Municipal y
Secretario Municipal
e NIVEL JERARQUICO
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL

3.1.4 ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

e DESCRIPCION:

Unidad a cargo del cuidado de la Biblioteca Municipal, que facilita la consulta del material a
su cargo.

e OBIJETIVOS:
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a) ordena y clasifica los libros y facilita la consulta y el préstamo de los volimenes que
solicita el publico.

e FUNCIONES DE LA ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Ordenar y clasificar los libros de la biblioteca.

Fotocopiar los documentos que se les solicite.

Llevar un Registro detallado de los visitantes de la biblioteca

Enviar los reportes que las instituciones le solicite en el plazo que la ley establece
Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sea asignado.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL:

Secretario Municipal

Oficial | de Secretaria

Oficial Il de Secretaria

Encargada (a) de la Biblioteca Municipal

3.1.5 UNIDAD DE ATENCION AL VECINO

e DESCRIPCION:

La Oficina de Atenciéon al Vecino es elvinculo directo entre la ciudadania y el
Municipio, facilitando y simplificando la gestién de tramites, consultas y reclamos.

e OBIJETIVOS:
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3.2
3.21

Proporcionar al ciudadano toda la informacién posible en relacién con instruirle donde
necesita realizar el trdmite o gestion para lo cual se presento a la municipalidad.

FUNCIONES DE RECEPCION Y OFICNA DE ATENCION AL VECINO:

Atender via presencial, telefénica, telemética u otra similar todas las consultas
presentadas por los vecinos.

Conocer los trdmites que se realizan en cada una de las dependencias municipales
acompafidndolos a la dependencia que corresponda.

Brindar informacién sobre los requisitos para las diligencias que se necesiten en cada
dependencia municipal.

Proporcionar toda la ayuda posible al vecino para indicarle donde realizar su gestién
Atender las visitas que se dirigen al sefor alcalde, concejo municipal y otro funcionario
anunciandoles y haciéndoles pasar en su momento respectivo

Proporcionar a los vecinos los requisitos que se necesitan en cada una de las oficinas
municipales.

Recibir correspondencia dirigida al Concejo Municipal, Alcalde Municipal y funcionarios
publicos municipales llevando para su efecto un registro de entrega de
correspondencia.

Hacer placentera la estancia en el edificio Municipal de las Vecinos, Ciudadanos,
organizaciones, autoridades y otros similares que nos visiten.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

Verificar que los empleados municipales registren sus salidas en el libro de comisiones

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO MUNICIPAL

DIRECCION MUNICIPAL DE INFORMACION:

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

DESCRIPCION:
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Es la Unidad encargada de otorgar el acceso a la informacién o actos de la administracion
publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos que se encuentren en la Municipalidad de Concepcion
las Minas de conformidad y apego a la ley.

e OBIJETIVOS:

e Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar y
a tener acceso a la informacion publica en posesion de la municipalidad de Concepcién
las Minas.

e Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos
personales de lo que de ella conste en archivos de la Municipalidad de Concepcion Las
Minas

e Garantizar la transparencia de la administracion publica y el derecho de toda persona a
tener acceso libre a la informacién publica;

e [Establecer, a manera de excepciéon y de manera limitativa, los supuestos en que se
restrinja el acceso a la informacion publica;

e Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracion publica.

e FUNCIONES DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION:
Mantener actualizada la informacion publica de oficio siguiente:

e Estructura organica y funciones de cada una de las dependencias y departamentos,
incluyendo su marco normativo;

e Direccion y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman;

e Directorio de empleados y servidores publicos, incluyendo numeros de teléfono y
direcciones de correo electronico oficiales no privados; quedan exentos de esta
obligacion los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de
seguridad, la investigacién criminal e inteligencia del Estado;

e Numero y nombre de funcionarios, servidores publicos, empleados y asesores que
laboran en el sujeto obligado y todas sus dependencias, incluyendo salarios que
corresponden a cada cargo, honorarios, dietas, bonos, viaticos o cualquier otra
remuneracién econdmica que perciban por cualquier concepto. Quedan exentos de esta
obligacion los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de
seguridad, la investigacion criminal e inteligencia del Estado;

e La mision y objetivos de la institucion, su plan operativo anual y los resultados
obtenidos en el cumplimiento de los mismos; Manuales de procedimientos, tanto
administrativos como operativos; La informacion sobre el presupuesto de ingresos y
egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los programas cuya elaboracion y/o
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ejecucion se encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se realicen al mismo,
incluyendo transferencias internas y externas;

Los informes mensuales de ejecucion presupuestaria de todos los renglones y de todas
las unidades, tanto operativas como administrativas de la entidad,;

La informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos publicos
provenientes de ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos,
empreéstitos y donaciones;

La informacién relacionada con los procesos de cotizacion y licitacion para la
adquisicion de bienes que son utilizados para los programas de educacion, salud,
seguridad, desarrollo rural y todos aquellos que tienen dentro de sus caracteristicas la
entrega de dichos bienes a beneficiarios directos o indirectos, indicando las cantidades,
precios unitarios, los montos, los renglones presupuestarios correspondientes, las
caracteristicas de los proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacion y el
contenido de los contratos;

La informacion sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son utilizados
por los sujetos obligados, identificando los montos, precios unitarios, costos, los
renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los
detalles de los procesos de adjudicacion y el contenido de los contratos;

Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y
que son financiados con fondos puablicos, ya sea para funcionarios publicos o para
cualquier otra persona, incluyendo objetivos de los viajes, personal autorizado a viajar,
destino y costos, tanto de boletos aéreos como de viaticos;

La informacién relacionada al inventario de bienes muebles e inmuebles con que cuenta
cada uno de los sujetos obligados por la presente ley para el cumplimiento de sus
atribuciones; Informacion sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos,
inmuebles, plantas e instalaciones de todos los sujetos obligados, incluyendo monto y
plazo del contrato e informacién del proveedor;

Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios de los
programas de subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos publicos; La
informacion relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el usufructo o
explotacion de bienes del Estado;

Los listados de las empresas precalificadas para la ejecucién de obras publicas, de venta
de bienes y de prestacion de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo la informacion
relacionada a la razon social, capital autorizado y la informacion que corresponda al
renglén para el que fueron precalificadas;

El listado de las obras en ejecucion o ejecutadas total o parcialmente con fondos
publicos, 0 con recursos provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las
entidades del Estado, indicando la ubicacion exacta, el costo total de la obra, la fuente de
financiamiento, el tiempo de ejecucion, beneficiarios, empresa o entidad ejecutora,
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nombre del funcionario responsable de la obra, contenido y especificaciones del contrato
correspondiente;

Los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier otro bien
0 servicio, especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento,
datos generales del arrendatario, monto y plazo de los contratos;

Informacion sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los procesos de
cotizacion y licitacion y sus contratos respectivos, identificando el nimero de operacién
correspondiente a los sistemas electronicos de registro de contrataciones de bienes o
servicios, fecha de adjudicacion, nombre del proveedor, monto adjudicado, plazo del
contrato y fecha de aprobacion del contrato respectivo;

Destino total del ejercicio de los recursos de los fideicomisos constituidos con fondos
publicos, incluyendo la informacién relacionada a las cotizaciones o licitaciones
realizadas para la ejecucion de dichos recursos y gastos administrativos y operativos del
fideicomiso;

El listado de las compras directas realizadas por las dependencias de los sujetos
obligados;

Los informes finales de las auditorias gubernamentales o privadas practicadas a los
sujetos obligados, conforme a los periodos de revision correspondientes;

En caso de las entidades publicas o privadas de caracter internacional, que manejen o
administren fondos publicos deberan hacer pablica la informacion obligatoria contenida
en los numerales anteriores, relacionada Unicamente a las compras y contrataciones que
realicen con dichos fondos;

En caso de las entidades no gubernamentales o de caracter privado que manejen o
administren fondos publicos deben hacer publica la informacion obligatoria contenida en
los numerales anteriores, relacionada Unicamente a las compras y contrataciones que
realicen con dichos fondos;

Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberan publicar,
por lo menos una vez al afio, y a través del Diario de Centro América, un informe sobre:
el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y categorias de
informaciodn, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo;

El indice de la informacion debidamente clasificada de acuerdo a esta ley; Las entidades
e instituciones del Estado deberdn mantener informe actualizado sobre los datos
relacionados con la pertenencia sociolingiistica de los usuarios de sus servicios, a efecto
de adecuar la prestacion de los mismos; Cualquier otra informacién que sea de utilidad o
relevancia para cumplir con los fines y objetivos de la presente ley.

Resolver en los plazos que indica la ley todas las solicitudes de acceso a la informacion

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:
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AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
e Oficina de Acceso a la Informacién Publica

3.2.2 OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL Y REDES SOCIALES:

e DESCRIPCION:

Es la dependencia municipal que depende responsable de la comunicacién social relativa
a informar a la poblacién en general y especificamente a los vecinos de Concepcién las
Minas, Chiguimula los resultados de las politicas, planes, programas y proyectos, en forma
coordinada con el Alcalde y Concejo Municipal

e OBIJETIVOS:

o Proveer informacién de calidad, para su posicionamiento institucional y la rendicion
de cuentas, mediante la divulgacién de las politicas, los planes, programas y
proyectos municipales.

e FUNCIONES DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL Y REDES SOCIALES:

o Coordinar con el Alcalde, el Concejo Municipal y demés dependencias municipales,
el suministro y calidad de la informacion que serd insumo para la rendicién de
cuentas.

o b) Coordinar con el Secretario Municipal, en cuanto a la divulgacion de los planes,
programas, proyectos y los logros municipales.

o Preparar entrevistas para informar sobre acciones y gestiones realizadas por la
administracion municipal;

o Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios o
funcionarias y autoridades de la Municipalidad.

o Redactar o revisar el contenido de boletines informativos y otros medios
audiovisuales destinados a la divulgacion de las actividades relevantes de la
Municipalidad,

o Dar mantenimiento adecuado y actualizado a las redes sociales propiedad de la
municipalidad.

o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales
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3.23

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL SECRETARIO MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
o Relacionista Publico

DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES:

DESCRIPCION:

Unidad Municipal encargada de solicitar mediante la publicacion en el
portalwww.guatecompras.gt, los compras y contrataciones de conformidad con las
modalidades de compras y contrataciones establecidas en la Ley de Contrataciones y su
reglamento.

OBIJETIVOS:

e Cumplir con la ley de contrataciones del estado y su reglamente lo relativo a las
compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de
adquisicién publica, que realice la Municipalidad de Concepcién Las Minas, Chiquimula

FUNCIONES DE LA ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES:

e Gestionar mediante el portal www.quatecompras.gt, las compras y contrataciones de
bienes y servicios en las modalidades de compra directa, cotizacion y licitacion

e Mantener actualizado el portal www.guatecompras.gt por las compras y contrataciones
realizadas con motivo de las modalidades de compras.

e Cumplir con los lineamientos presentes y futuros emitidos por la Direccion General de
Adquisiciones del Estado para las modalidades de compras y contrataciones realizadas
a través del portal www.guatecompras.qt

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales.
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3.3
3.3.1

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o Relacionista Publico

OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS:
SECRETARIO (A) ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS:

DESCRIPCION:

Es la Unidad responsable de llevar a cabo las gestiones de evaluacion e induccion de
aspirantes a laborar en la Municipalidad, promover la capacitaciéon de los trabajadores y
grupos de apoyo, a través del establecimiento de mecanismos para el bienestar y mayor
funcionamiento de todo el personal.

OBIJETIVOS:

FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS:

Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contratos, sanciones
licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones)

Elaboracion de contratos laborales y reclasificaciones de puesto.

Llevar control del banco de datos de los empleados de la Municipalidad.

Autorizar cartas de recomendacion a empleados municipales que lo gestione, siempre
gue amerite y llene los requisitos para la debida recomendacion.

Llevar control de ingresos y egresos de los empleados municipales de oficina y de
Campo.

Realizar llamadas de atencién verbales a los empleados municipales que incumplan
con los horarios establecidos en el reglamento interno del trabajo, dejando constancia
de la misma, solicitados por el acalde municipal como jefe superior de todo el personal
administrativo
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Realizar llamadas de atencion escritas a empleados municipales que incumplan con el
reglamento interno de trabajo, solicitados por el alcalde municipal como jefe superior de
todo el personal administrativo

Participar activamente en la organizacion de eventos y actividades que le indique su
superior.

Gestionar y coordinar programas de capacitacion dirigidas al personal municipal con el
propésito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.

Elaborar actas de suspension, licencias, permisos, bajas, reanudacién de labores,
acuerdos vacacionales.

Llevar el archivo de la oficina al dia, para referencia o consulta.

Elaborar declaraciones de beneficiarios para el plan de prestaciones.

Entregar papeleria al empleado municipal que solicite el trdmite para indemnizaciéon o
jubilacion de plan de prestaciones.

Practicar activamente en la organizacion de eventos y actividades que le indique su
superior.

Elaborar contratos de personal asignado a renglén 022, 029 y 031.

Elaborar certificados de trabajo para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS-.

Redactar actas de toma de posesion de cargo asignado al renglén 011 0 y 022.
Realizar el calculo por indemnizaciones al personal municipal, prestaciones laborales,
asi como cualquier otro beneficio de ley.

Redactar convenios de pago por indemnizacion de personal municipal, prestaciones
laborales, asi como cualquier otro beneficio de ley.

Enviar documentacion a la direccion administrativa financiera municipal relativa a
empleados municipales.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Departamento de Recursos Humanos
Supervisién de Personal
Contratacion de Personal
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4. ORGANOS FINANCIEROS

4.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICPAL

4.1.1 DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICPAL

e DESCRIPCION:

Es la unidad administrativa encargada de la gestion de los recursos financieros
municipales, su registro y aplicaciéon en el presupuesto, la contabilidad y la tesoreria en
forma oportuna y efectiva

e OBIJETIVO:

o El fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en
coordinacién con el aprovechamiento racional de los recursos, para obtener resultados
e informacion confiable y oportuna

e FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL:

e Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y
consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales;

¢ Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién 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 relacién a esos pagos;

e 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;

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

¢ 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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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 coordinacién con el
catastro municipal;

informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los
oblatos 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 informacién financiera que por ley le corresponde; vy,
Desempeniar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asighada por la ley, por el
Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

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 eximirAd 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 formulacion 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. 6. Apoyar en la elaboracion de estrategias de recaudacion de los tributos.
Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
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JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL

4.1.2 ENCRGADO DE LAUNIDAD DE PRESUPUESTO MUNICIPAL

DESCRIPCION:

Es la unidad destinada a formalizar la expresion de los recursos financieros destinados a la
realizacion de actividades especificas durante un ejercicio fiscal y se utiliza como medio de
planificaciéon y control, que indica el origen y monto aproximado de los ingresos y el destino
de estos.

OBIJETIVOS:

El proposito principal de esta Area es alcanzar un nivel operativo sistematico y
funcional del presupuesto, que fortalezca el control interno en los procesos
administrativos y financieros para el uso racional de los recursos, a efecto de generar
informacion confiable, oportuna y transparente.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO:

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
gue permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion,
formulacion, presentacion, aprobacién, ejecucién, seguimiento, evaluacién, liquidacién
y rendicion del presupuesto municipal.

Evaluar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacién de la ejecucion.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccion de Administracion 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 coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto
de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucién presupuestaria de inversion
fisica y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestién
presupuestaria.
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4.1.3

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 Cadigo
Municipal y sus Reformas para la formulaciéon, programacién 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 gestibn presupuestaria de las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

Evaluar la ejecucién 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
periodica sobre la ejecucion de ingresos.

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

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) FINANCIERA

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD MUNICIPAL

DESCRIPCION:
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Es la unidad técnica que permite llevar el registro y control adecuado de las operaciones
econdmicas, con el propésito de dar a conocer en el momento oportuno la situacion
financiera de la entidad.

e OBIJETIVOS:

e Generar la informacién contable fehaciente, que permita tomar decisiones oportunas
orientadas a la mejora continua y lograr una mayor transparencia.

e FUNCIONES DEL ENCARGADO UNIDAD DE CONTABILIDAD:

¢ Administrar la gestidon financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el
sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direcciébn de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

e Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direcciéon de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

e 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.

e 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.

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

e Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

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

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

e Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos
Locales.

e Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la
Contraloria General de Cuentas.

e Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.

e Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

e Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.
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4.1.4

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

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

Verificar la informacién de los expedientes devengados de origen presupuestario y los
expedientes de pago extrapresupuestarios.

Recibir los expedientes de devengados de origen presupuestario y los expedientes de
origen extrapresupuestario y pagarlos de acuerdo a su naturaleza y monto.

Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos, judiciales o poderes.
Controlar el uso de los saldos en efectivo de las diferentes cuentas bancarias.

Autorizar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para el manejo de
fondos de la municipalidad.

Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja

Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) FINANCIERA

UNIDAD DE RECEPTORIA MUNICIPAL

DESCRIPCION:

Es una unidad operativa que realiza actividades relacionadas con el cobro de las tasas,
arbitrios, impuestos, contribuciones por mejoras y otros ingresos que fueran indicados, asi
como apoyo a la recaudacion en cuanto a la entrega de notas de cobro.

OBIJETIVOS:

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones.
Mejorar la administracion de los recursos recaudados por concepto de tasas y arbitrios,
captacién de transferencias corrientes y de capital, obtencidn de préstamos y
donaciones.
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4.1.5

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECEPTORIA MUNICIPAL:

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.

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.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) FINANCIERA

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE INVENTARIO MUNICIPAL:

DESCRIPCION:

Es la unidad encargada del registro de todos los bienes tangibles propiedad de la
Municipalidad de Concepciéon Las Minas, Chiguimula que conforman su activo fijo.

OBIJETIVOS:

Registrar en el Libro de Inventario, todos los bienes, tangibles propiedades de la
Municipalidad de Concepcion Las Minas, Chiquimula que conforman su activo fijo

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

Mantener actualizado el inventario municipal con su alzas y bajas y su respectiva
nomenclatura.
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4.1.6

e Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de
enero de cada afio.

¢ Mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados
municipales de oficina y de campo de bienes fungibles y no fungibles

e Coordinar con al Direccion Financiera las compras susceptibles de inventario

e Cargar a las tarjetas de responsabilidad los bienes fungibles y no fungibles por ingreso
de personal

e Verificar la entrega de bienes fungibles y no fungibles por renuncia o remocion de
empleados municipales

¢ Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) FINANCIERA

ENCARGAD DE LA UNIDAD DE PLANILLAS MUNICIPAL:

DESCRIPCION:

Es la unidad encargada del registro de los gastos que efectian en remuneraciones al
recurso humano, se realiza a través de la gestion de Planillas.

OBIJETIVOS:

Registrar en el sistema todos aquellos gastos que se relacionan con el pago de salarios a
personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos de retribuciones por servicios
personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye gastos del grupo
0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422

FUNCIONES DEL ENCARTADO DE LA UNIDAD DE PLANILLAS

¢ Mantener un Adecuado archivo de todos aquellos gastos que se relacionan con el pago
de salarios a personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos de retribuciones
por servicios personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye
gastos del grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422
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e Entregar cheques a todos los empleados municipales en concepto de salarios al
personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos de retribuciones por servicios
personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye gastos del
grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422

e Verificar que todos los empleados firmen las nédminas de pago en concepto pago de
personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos de retribuciones por servicios
personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye gastos del
grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422

e Trasladar a la Direcciébn Municipal de Planificacién fotocopia de los expedientes de
pago realizados en el mes que corresponda

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) FINANCIERA

4.1.7 ENCARGADA DE LA OFICINA MUNICPAL DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

e DESCRIPCION:

Es la oficina municipal encargada de realizar los cobros en concepcion de Impuesto Gnico
sobre inmuebles, asi como de llevar el registro y archivo de cada una de las matriculas
municipales, y de mantener actualizado el sistema de cobro a través de SICOIN GL.

e OBIJETIVOS:

e Mejorar la capacidad de recaudacién de ingresos propios municipales y generar
recursos para intervenir en el desarrollo econémico y social del municipio.

e Lograr que la municipalidad mantenga o amplié su capacidad de inversion, mediante la
recuperacion oportuna del costo de la prestacion de servicios.

e Promover una conciencia y cultural tributaria en la poblacién del municipio

e Mantener actualizado el sistema de cobro y registro de matriculas municipales

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales
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e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR (A) FINANCIERA

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
o Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal
Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad
Unidad de Inventario
Unidad de Planilla
Unidad de Receptoria
Unidad del lusi

O O O O O O

5. ORGANOS TECNICOS:

5.1 DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
5.1.1 DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

e DESCRIPCION:

La Direccion Municipal de Planificacion es la oficina que coordina y consolida los
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio de Concepcion las
Minas, Chiquimula. La Direccién Municipal de Planificacién es responsable de producir la
informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas
publicas municipales.

e OBIJETIVOS:
o Facilitar y velar por la consecucion de los planes, programas, proyectos y
actividades aprobadas por el Concejo Municipal

e producir la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestién
de las politicas publicas municipales.

e FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION —DMP-:
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O

O

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

Elaborar los perfiles, estudios de pre-inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas;
Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo
la informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales;
Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y
ejecucion;

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de
los que gozan éstos;

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

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados, con base a los registros existentes; vy,

Mantener actualizado el catastro municipal.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL ACALDE MUNICIPAL

5.1.2 UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS:

e DESCRIPCION:

Es la unidad encargada de velar por la exacta ejecucion de las obras municipales,
conforme a planos, especificaciones generales y especificas emitidas por la Direccion
Municipal de Planificacion, para cada una de las obras por ejecutarse y en ejecucion.

e OBIJETIVOS:

¢ Identificar los problemas y errores antes y durante la ejecucion, para evitar la ejecucion
de tareas con errores o incumplimientos de disefio o normas técnicas.
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5.1.3

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS:

Elaboracion de informes o dictamenes para rectificacion de medidas en obra
Elaboracion de informe o dictamen para Documentos de cambio

Estimacién de avance fisico-financiero

Estimaciones mensuales

Dictamenes

Visitas a proyectos (campo)

Controles de calidad en la obra (campo)

Informes mensuales de supervision

Control de proyectos (tiempos)

Documentos internos de la municipalidad

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL (A) DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION

TECNICO | DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:

DESCRIPCION:

Es la Unidad Técnica encargada de servir de apoyo a la Direccion Municipal de
Planificacion en la coordinacion, consolidacibn de los diagndsticos y ejecuciéon
administrativa de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio de
Concepcion las Minas, Chiquimula.

OBIJETIVOS:

Sirve de apoyo a la Direccién Municipal de Planificacion en la coordinacion y consolidacion
de los diagndsticos y ejecucion, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio
de Concepcion las Minas, Chiquimula

FUNCIONES DEL TECNICO | DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:
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5.14

e Llevar un adecuado control, conformacién y archivo cronolégico de los documentos,
informes y otros similares por la ejecucion de proyectos de inversion que forman y que
no forman capital fijo, ejecutados por la municipalidad por administracion o por
convenio.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL (A) DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION

TECNICO Il DE LA DIRECCIPON MUNICIPAL DE PLANIFICACION:

DESCRIPCION:

Es la Unidad Técnica encargada de servir de apoyo a la Direccion Municipal de
Planificacion en la coordinacion, consolidacion de los diagndsticos y ejecucion
administrativa de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio de
Concepcién las Minas, Chiquimula.

OBIJETIVOS:
Sirve de apoyo a la Direccién Municipal de Planificacion en la coordinacion y consolidacion

administrativa de los diagnésticos y ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio de Concepcion las Minas, Chiquimula

FUNCIONES DEL TECNICO I DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:

e Funciones otorgadas por el director de planificacion
e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
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JEFE INMEDIATO: EL (A) DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION
5.1.5 TECNICO lll DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:
DESCRIPCION:
Es la auxiliatura encargada de llevar apoyo al Técnico | y Técnico Il de la Direcciéon
Municipal de Planificacion en Llevar un adecuado control, conformacion y archivo

cronolégico de los documentos, informes y otros similares por la ejecucién de proyectos de

inversion que forman y que no forman capital fijo, ejecutados por la municipalidad por
administracion o por convenio

e OBIJETIVOS:
Llevar apoyo al Técnico | y Técnico Il de la Direccién Municipal de Planificacién
FUNCIONES DEL AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:

o Apoyar al Técnico | de la Direccion Municipal de Planificaciéon en llevar un
adecuado control y archivo cronoldgico de los documentos, informes y otros
similares por la ejecucion de proyectos de inversion que forman y que no forman
capital fijo, ejecutados por la municipalidad por administracion o por convenio.

o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL (A) DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION

5.1.6 UNIDAD DE PLANIFICACION DE PROYECTOS MUNICPALES
DESCRIPCION:

Es la Unidad encargada a un profesional universitario para la planificacion de proyectos a
ejecutarse por administracion municipal los cuales incluyen: a) Especificaciones Técnicas;
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5.1.7

b) Planos de Construccion; c) Presupuesto del Proyecto; d) Planos de Ubicacion y
Localizacion

OBIJETIVOS:

Planificar de forma eficiente la ejecucion y construccion de los proyectos par
administracién municipal encomendados por el Alcalde Municipal y Concejo Municipal

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE PROYECTOS:

Elaboracion de planos para proyecto por administracion

Presupuesto para proyecto por administracion

Especificaciones técnicas para proyecto por administracion

Memorias de calculo para proyecto por administracion

Disefio de planificaciones para proyecto por administracion

Renders / 3d (modelado) para proyecto por administracion

Revisiones y/o modificaciones de planificaciones segun observaciones para proyecto
por administracion

Emitir dictamenes para los estudios de ejecuciéon de proyecto por contrato

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL (A) DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION

OFICINA DE CATRASTRO MUNICIPAL

DESCRIPCION:

Esta oficina es responsable de la identificacion de los linderos del terreno y edificaciones
del lote asi como su descripcién y clasificacion. Comprende asi mismo la identificacion,
clasificacion de los detalles topogréficos circundantes a la manzana y al denominado
mobiliario urbano.

Pagina 61 de 95




MUNICIPALIDAD DE CONCEPCION LAS MINAS

Departamento de Chiquimula, Guatemala, C.A.

Aprobado segiin Punto Segundo del Acta 005-2022 del Concejo Municipal

e OBJETIVOS:

o Crear, recopilar y registrar informacion inherente a las medidas territoriales del
municipio.

o Promover el ordenamiento y desarrollo territorial del municipio.

o Contar con un registro actualizado de las propiedades y recursos naturales del
municipio.

e FUNCIONES DEL ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL:

e Inspeccionar y licitar licencias de construccién, mantas, vallas, rétulos publicitarios,
drenajes y rompimientos de calles, en el &rea urbana y rural del Municipio.

¢ Inspeccionar las licencias que se presentan a la Direccion de Planificacién para su
debida cancelacion.

e Extender nota de cobro de licencias para pago en la Tesoreria Municipal.

¢ Notificar a las personas el cobro de licencias, sino responden a cancelar dentro de los
5 dias siguientes.

e Llevar el archivo correspondiente de licencias canceladas.

Llevar un estricto control de las licencias de mantas, vallas y rétulos publicitarios, con el

animo de evitar la contaminacion visual.

Llevar un estricto registro de los establecimientos abiertos al publico

Realizar inspecciones para desmembraciones de terrenos

Realizar inspecciones para adjudicaciones de terrenos municipales

Realizar inspecciones para verificar el cumplimiento de los requisitos para apertura de

establecimientos comerciales

e Presentar al Instituto Nacional de Estadistica —INE-, reporte trimestral de las licencias
por construccion.

e Emitir informe del calculo de ingreso mensual por el cobro de licencias, presentado al
Coordinador Oficina de Planificacion.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
e Direccién Municipal de Planificacion —-DMP-
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ, ADOLESCENCIA Y ADULTO MAYOR:

5.2

5.2.1

Supervision de Obras

Técnico | de la Direccion Municipal de Planificacion
Técnico Il de la Direccién Municipal de Planificacion
Auxiliar | de la Direccion Municipal de Planificacion
Planificador de la Direccién Municipal de Planificacién
Auxiliar | de Planificacion

DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER:

DESCRIPCION:

Direccion responsable de promover el desarrollo integral de la familia, mujeres, la nifiez,
juventud y adulto mayor, al defender los derechos, deberes e intereses de estos, del
municipio de Concepcidn Las Minas, Chiquimula, asi como la participacion activa de las
mujeres para incidir directamente en la elaboracién de politicas publicas y sean
atendidas en igualdad de oportunidades.

OBIJETIVOS:

b)

a) Incidir y contribuir activamente en los procesos de formulacion, planificacion,
implementacién y monitoreo de las Politicas Publicas Municipales, que beneficien el
desarrollo integral de las mujeres indigenas y no indigenas del municipio.

Promover un espacio de interlocucion y dialogo entre el municipio, la institucionalidad
del Estado con presencia en el municipio y las expresiones organizadas de las mujeres,
para la elaboracion y/o seguimiento de la agenda Prioritario de las mujeres a nivel
municipal.

FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUIJER -DMM-:

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer;

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la
Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio;
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informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del
municipio;

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales
basadas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres
Guatemaltecas para integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales;
Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad juridica
Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas;

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los
medios de comunicacion, con el objeto de visualizar las acciones que la Oficina realiza
en el municipio;

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

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

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

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

Promover la incorporacién de manera transversal la perspectiva de género y la
pertinencia cultural, en todas las acciones municipales a desarrollar.

Promover a través de la capacitacion, la seguridad juridica de la mujer congruente con
lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Civil,
el Cddigo Penal y Cédigo de Trabajo, de acuerdo a las disposiciones mas importantes
gue consagran la igualdad o desigualdad entre hombres y mujeres.

Promover camparfias de sensibilizacion sobre la importancia del papel y los derechos
de la mujer, juventud y nifiez en el desarrollo del pais.

Asesorar al Concejo Municipal en materia de politicas municipales, la promocion del
desarrollo integral de las mujeres, la juventud, la nifiez y las familias del municipio.
Promover la organizacion y el acercamiento con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales y organismo de cooperacién, para fortalecer la seguridad de las
mujeres, la nifiez y la juventud, por medio de camparias a nivel local, que sensibilicen y
divulguen la realidad de la violencia intrafamiliar, acoso sexual, discriminacion, trafico o
trata de personas y la divulgacion del marco juridico legal existente para la prevencion
y eliminacion de la violencia.
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5.2.2

o Capacitacion a las mujeres integrantes del Consejo Municipal de Desarrollo -
COMUDE- y Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-, para la formulacion de
propuestas de proyectos y la elaboracién de los mismos.

o Presentar al Concejo Municipal, propuestas que promuevan el disefio y ejecucion de
proyectos relacionados con la mujer, la familia, y la nifiez.

e Promocién y ejecucién de actividades en fechas especificas como:

Dia Internacional de la Infancia

Dia Internacional de la Mujer

Dia No Violencia

Dia de la madre

Dia del nifio

Dia de la juventud

Dia de la Salud de la Mujer

Dia del adulto mayor

Dia internacional de la familia

e Y Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas para la coordinacion
eficiente de la Direccién.

NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL ACALDE MUNICPAL

TECNICA DE LA MUIJER, DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER:

DESCRIPCIPON:

Unidad responsable de brindar el apoyo a la Direccion Municipal de la Mujer y de promover
el desarrollo integral de las mujeres en el municipio de Concepcion las Minas, velando por
sus derechos y obligaciones institucionales.

OBIJETIVOS:

Velar por la participacion de las mujeres en la formulacién de programas y proyectos,
encaminadas a la desarrollo integral de éstas.
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5.2.3

FUNCIONES DE LA TECNICA DE LA MUJER:

Organizar, orientar y capacitar a grupos de mujeres a nivel comunitario

Facilitar procesos de capacitacion con temas de interés dirigidos a grupos de mujeres

Sensibilizar al gobierno municipales en los temas de genero

Elaborar diagnosticos participativos con enfoque de género

Asistir a capacitaciones para fortalecer capacidades, con instituciones afines, con la

tematica de la direccion

Entrega de planificaciones e informes mensuales de actividades

e Fortalecer el acercamiento entre la direccion y la ONG y otros grupos con el objetivo y
metas de trabajar tematicas de muer nifiez y adolescencia

e Fortalecer la Comisién Municipal de la Mujer, Nifiez y adolescencia

e Promocionar y trabajar coordinadamente con otras organizaciones

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las

Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ACALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

TECNICA DEL ADULTO MAYOR, DE LA DIRECCION DE LA MUJER

DESCRIPCIPON:

Unidad responsable de brindar el apoyo a la Direccion Municipal de la Mujer y de promover
el desarrollo integral del adulto mayor en el municipio de Concepcién las Minas, velando
por sus derechos y obligaciones institucionales.

OBIJETIVOS:

Velar por la participacion del adulto mayor en la formulacién de programas y proyectos,
encaminadas al desarrollo integral de éstos.

FUNCIONES DE LA TECNICA DEL ADULTO MAYOR

e Atender mujeres y hombres de la tercera edad, elaborando supervivencias.
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5.2.4

¢ Remitir a donde corresponda las supervivencias de mujeres y hombres de la tercera
edad

e Acompafiamiento en diferentes instituciones por temas de la tercera edad a nuestros

vecinos

Acompafiamiento de trabajadores sociales cuando se solicita

Gestion de sillas de ruedas, bastén, andadores, muletas

Elaboracion de diagndstico del centro de salud con acompafiamiento

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las

Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ACALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

TECNICA DE LA JUVENTUD, DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUIJER:

DESCRIPCIPON:

Unidad responsable de brindar el apoyo a la Direccién Municipal de la Mujer y de promover
el desarrollo integral delis adolescentes en el municipio de Concepcion las Minas, velando
por sus derechos y obligaciones institucionales.

OBIJETIVOS:

Velar por la participacion de los adolescentes en la formulacion de programas y proyectos,
encaminadas al desarrollo integral de éstos.

FUNCIONES DE LA TECNICA DE LA ADOLESCENCIA:

Atencion a grupos de adolescentes y jovenes

Organizacioén de la Red de Jévenes

Entrega de Informes a la Directora de la Direccion

Formacion de Nuevos Lideres

Elaborar y gestionar propuestas para desarrollo educativo, social, cultural y deportivo,
con el propésito de mejorar la calidad de vida de los y las jovenes

Capacitar a grupos de jévenes en temas de Educacion Sexual

e Capacitar a grupos de jévenes en micro proyectos auto sostenibles
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5.2.5

e Elaborar, socializar el plan de igualdad de oportunidades
¢ Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ACALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

TECNICA DE LA NINEZ, DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER:

DESCRIPCIPON:

Unidad responsable de brindar el apoyo a la Direccién Municipal de la Mujer y de promover
el desarrollo integral de los nifios en el municipio de Concepcién las Minas, velando por
sus derechos y obligaciones institucionales.

OBIJETIVOS:

Velar por la inclusion de los nifilos en la formulaciébn de programas y proyectos,
encaminadas al desarrollo integral de éstos.

FUNCIONES DE LA TECNICA DE LA NINEZ:

e Realizar diagnésticos participativos para identificar las condiciones de salud, nutricién,
educacion, proteccidn y patrones de crianza de nifos y nifias

e Apoyar el trabajo de las madres monitoras, visitando los hogares y orientado su
desempenio en el trabajo con a la familia

e Gestionar con otras instituciones apoyo a la nifiez

Preparar a los nifios y nifias para el desarrollo de la politica participativa de acuerdo a

sus derechos

Gestionar y realizar jornadas pediatricas en pro de la salud infantil

Participar en capacitaciones y seminarios sobre la nifiez

Desarrollar y facilitar actividades de acuerdo con la edad de los nifios

Elaborar y presentar propuestas viables de proyectos

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las

Autoridades Municipales
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5.2.6

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ACALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

PROMOTOR DE SALUD, DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUIJER:

DESCRIPCIPON:

Es la Unidad encargado de llevar a vias de hecho el proceso que permita a las personas
incrementar el control sobre su salud para mejorarla, y que se dedica a orientar las formas
de favorecer una mejor salud en la poblacién, en coordinacion con las instituciones
encargadas de la salud.

OBIJETIVOS:

Promover buenas préacticas de salud en la jurisdiccion del municipio.

FUNCIONES de PROMOTOR DE SALUD, DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER:

¢ Realizar juntamente con la Direccién Municipal de la Mujer, campanas de salubridad

e Apoyar a la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria, cuando le sea requerido
Gestionar con otras instituciones insumos que fortalezcan la salud de quienes la
necesiten

Gestionar y realizar jornadas pediatricas en pro de la salud infantil

Gestionar y realizar jornadas geriatricas en pro de la salud del adulto mayor

Participar en capacitaciones y seminarios sobre salud publica

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ACALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

5.2.7 ENCARGADA (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA
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o DESCRIPCION:

La Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional es una oficina técnica
responsable de implementar mecanismos de coordinacion interinstitucional para el
abordaje de las intervenciones de forma integral y sostenible, orientada a la reduccién del
riesgo a inseguridad alimentaria y nutricional y la desnutricion crénica, con atencién
principal de la poblacion con mayor vulnerabilidad.

o OBIJETIVOS:

Promover el espacio donde las instituciones con intervencién en el municipio coordinan y
articulan acciones que promuevan la seguridad alimentaria y Nutricional, (SAN) en el
ambito econémico, étnico, cultural productivo, educativo y social del municipio a través de
ejecuciones de planes operativos que nos permitan enfrentar decididamente los problemas
graves de riesgo a la inseguridad alimentaria y nutricional de la poblacion.

o FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA:

o Gestionar proyectos en funcion de la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Municipio.

o Gestionar alianzas estratégicas con las institucione que promueven la Seguridad
Alimentaria y Nutricional en favor del Municipio

o Hacer funcion técnica de educacién y sensibilizacion a la poblacién municipal en
temas de Seguridad Alimentaria

o Promocionar sistema alimentario y nutricional

o Atender emergencias alimentarias y nutricionales en la jurisdiccion del Municipio

o Vigilancia del nivel de desnutricion del municipio especificamente con los mas
desfavorecidos

o Atender en lo que compete, dentro del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

o NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ACALDE MUNICIPAL
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5.2.8

5.3

AUXILIAR I, DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUIJER:

DESCRIPCIPON:

Es la Unidad encargada de servir de apoyo en las actividades que realiza la Direccion
Municipal de la Mujer, y las unidades de la mujer, adulto mayor, juventud y nifiez, en lo que
fuere requerido tanto de oficina como de campo.

OBIJETIVOS:

Servir de apoyo logistico en oficina y campo a la Direccion Municipal de la Mujer y sus
Unidades.

FUNCIONES DEL AUXILIAR | DE LA DIRECCION DE LA MUJER:

e Apoyar en oficina y campo todas las actividades a realizar por la Direcciéon Municipal de
la Mujer y sus diferentes Unidades.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ACALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTORA DE LA DIRECCION DE LA MUJER

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Direccion Municipal de la Mujer
Técnica de la Mujer de la Direccion Municipal de la Mujer
Técnica del Adulto Mayor de la Direccion Municipal de la Mujer
Técnica de la Juventud de la Direccion Municipal de la Mujer
Técnica de la Nifiez de la Direccion Municipal de la Mujer
Promotora de Salud, de la Direccion Municipal de la Mujer
Auxiliar | de la Direccién Municipal de la Mujer

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL:
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5.3.1 COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

e DESCRIPCION:

Es la Direccién responsable de orientar, resolver, mitigar y/o prevenir los problemas de
caracter ambiental, con el propdésito de lograr un desarrollo sostenible, entendido éste
como aquel que le permite al hombre el desenvolvimiento de sus potencialidades y su
patrimonio biofisico y cultural y, garantizando su permanencia en el tiempo y en el
espacio.

e OBIJETIVOS:

Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia del gobierno
municipal.

Promover y contribuir a la proteccién de recursos naturales y con ello mejorar la calidad
de vida de la poblacion local.

Asesorar la elaboracién de normativas, instrumentos y procedimientos municipales de
contenido ambiental.

e FUNCIONES DE LA COORDINACION DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL:

Elaboracion de formularios de AEI (Evaluacion Ambiental Inicial), cada vez que se
planifique obra o proyecto, para obtencion de licencia ambiental

Inspeccién de Denuncias Ambientales

Proponer al Concejo Municipal la Normativa, Instrumentos y procedimientos
municipales para la proteccién del medio ambiente y la calidad de vida de las personas
Mantener informado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales acerda de la
situacion ambiental existente en el municipio, comunicando las irregularidades o
incumplimiento de la normativa ambiental y los origenes de contaminacion del recurso
hidrico.

Coordinar la gestion ambiental, con instituciones de gobierno y no gubernamentales
Promover estudios para determinar el valor de los recursos naturales

Apoyar el control y seguimiento de los instrumentos de evaluacién ambiental
Coordinacion de esfuerzos en materia ambiental con otras instituciones

Divulgar informacion ambiental municipal

Gestionar proyectos enfocados a la recuperacion y proteccion del medio ambiente,
para mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio

Gestionar proyectos con instituciones como INAB, CONAP, PLAN TRIFINIO

Formular de planes de manejo forestal, reforestacion, proteccion, salvamento y
saneamiento forestal.
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5.3.2

Supervisar a los empleados de los viveros creados e instalados en diferentes
comunidades del municipio de Concepcién las Minas, Chiquimula, visitandolos en
buena armonia de trabajo.

Distribuir el trabajo para la reforestacion de cuencas y otros en el area urbana y rural
del Municipio.

Manejar proyecto del vivero forestal municipal.

Controlar la jardinizacion de parques y areas verdes de la cabecera municipal.
Coordinar la extraccion de plantas no lefiosas u otros productos del bosque (plantas
medicinales, plantas ornamentales, broza y otros)

Coordinar con el Encargado de desechos soélidos la limpieza de las calles y avenidas
del Municipio.

Presentar informes de mantenimiento y mejoras a las autoridades municipales

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL

AUXILIAR | DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL
DESCRIPCION:

Es la unidad responsable de servir de apoyo en oficina y campo a la Coordinacion de la
Unida de Gestion Ambiental en su funcion de orientar, resolver, mitigar y/o prevenir los
problemas de caracter ambiental.

OBIJETIVOS:

Servir de apoyo en la implementacién de las actividades de ambientales municipales
Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

FUNCIONES DE AUXILIAR | DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL:

Elaborar contratos de arrendamiento y manzanales municipales y llevar un archivo
adecuado del mismo
Coordinar, monitorear y eliminar los basureros clandestinos en el municipio

Pagina 73 de 95



MUNICIPALIDAD DE CONCEPCION LAS MINAS

Departamento de Chiquimula, Guatemala, C.A.

Aprobado segiin Punto Segundo del Acta 005-2022 del Concejo Municipal
[ ]
L]
[ ]
L]
L]
[
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

NIVEL JERARQUICO:

5.3.3

Elaboracion licencias para autorizacion de rosas

Elaboracion de certificados de incentivos forestales

Elaboracién de licencias de aprovechamiento forestal

Promover la participacion comunitaria en la gestion ambiental municipal
Apoyo en la ejecucion del plan de educacion ambiental

Inventariar las fuentes de contaminacion ambiental en el municipio
Inspeccién de Denuncias ambientales

Monitoreo de incendios forestales

Apoyo a vivero Municipal

Apoyar instituciones en Proyectos

Apoyo al cumplimiento de actividades que exige el Ranking.

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL COODINARDOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

TECNICO FORESTAL MUNICIPAL

DESCRIPCION:

OBIJETIVOS:

Servir de apoyo en la implementacion de las actividades de ambientales municipales

FUNCIONES DEL TECNICO FORFESTAL MUNICIPAL:

Coordinar supervisar las actividades del vivero forestal

Inspeccionar en campo antes de extender una licencia para autorizacion de roza
Apoyar instituciones, centro educativas y COCODES en actividades de reforestacion
Apoyar el traslado de proyectos al MARN

Gestionar apoyo para insumos del vivero forestal

Inspeccionar en campo actividades del consumo familiar

Informar cualquier hallazgo o falta ambiental

Coordinar proyectos con instituciones como INAB, CONAP, PLAN TRIFINIO
Apoyar el cumplimiento de actividades que exige el ranking

Apoyo a monitoreo de Fuente de agua

Apoyo a monitoreo de drenajes o descargas

Apoyo para cumplir con los indicadores ambientales
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e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL DIRECTOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

5.3.4 GUARDA RECURSOS MUNICIPALES

e DESCRIPCION:
e OBIJETIVOS:

e Servir de apoyo en la implementacién de las actividades de ambientales municipales

e FUNCIONES DE GUARDA RECURSOS MUNICIPALES

e Ejecuta acciones de Manejo en el area protegida.

Conocer las caracteristicas geogréficas, ecoldgicas y social de su area, los planes
de Manejo y Operativos y otros relacionados, asi como los proyectos,
investigaciones y medidas que se ejecutan en las areas donde laboran.

e Recorre el &rea periddicamente, priorizando las zonas de mayor sensibilidad, segun
se establezca en los planes operativos o de manejos.

¢ Observay descubre los cambios del paisaje y acomete las acciones de
conservacion apropiadas, incluyendo la toma de datos formulaciones de informe y
de ser necesario realiza acciones de manejo.

e Detecta cualquier tipo de impacto negativo, talas y podas ilicitas, caza furtiva,
fuegos, desbroces no autorizados, contaminacién u otros, e informa de inmediato a
la administracion del area.

e Vela por el cumplimiento de las normas y regulaciones para la proteccion de las
areas que le son asignadas, con vistas a lograr el cuidado y la conservacion de los
valores naturales y de otro tipo que hacen al area merecedora de la condicién de
area protegida.

e Vela porque no sean sustraidas o introducidas especies de flora y fauna, tanto en
las areas terrestre como marinas.
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5.3.5

Informa sobre la presencia de especies extrafias 0 marcadas y personas no
vinculadas al area.

Participa en acciones de prevencion y combate de incendios forestales y en caso
de ocurrencia de desastres medioambientales o naturales y accidentes.

Participa en acciones de busquedas, rescate, primeros auxilios u otra que estén a
su alcance.

Brinda a los visitantes las orientaciones pertinentes.

Garantiza que los visitantes que ingresen al area cuenten con los permisos
establecidos, velando porque se cumplan las normas y regulaciones existentes
para las areas segun la categoria y zonificacion de manejo que posean.

Vela porque solo entren a las zonas restringidas o intangibles las personas
debidamente autorizadas, sirve de guia en los casos que ello sea necesario.
Participa en las labores, proyectos y programas de investigacion, monitoreo y
manejo.

Vela porque los sitios que ofrezcan peligro permanezcan convenientemente
sefalizados. f Realiza acciones de educacién ambiental con las comunidades
locales.

Participa en cursos de superacién que se requiere para garantizar el cumplimiento
de sus funciones.

Coopera con los miembros del Cuerpo de Guardabosque, Inspectores ambientales
de la pesca y el Servicio Estatal Forestal asi con otros érganos vinculados a la
proteccion de los recursos naturales.

Puede aplicar legislacion especifica; como el decreto ley/ 200 u otros.

Realiza otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas.

Ofrece servicios elementales de guia.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL DIRECTOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

VIVERO MUNICIPAL

DESCRIPCION:

OBIJETIVOS:
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5.3.6

FUNCIONES DE GUARDA RECURSOS MUNICIPALES

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL DIRECTOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

UNIDAD MUNICIPAL PARA EL MANEJO DE LOS RESIDUOS Y DESECHOS SOLIDO (UMARDS)

DESCRIPCION:

OBIJETIVOS:

FUNCIONES DE GUARDA RECURSOS MUNICIPALES

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL DIRECTOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
e Coordinacion de la Unidad de Gestion Ambiental
Auxiliar | de la Unida de Gestion Ambiental
Técnico Forestal Municipal
Guarda Recursos Municipal
Jornalero del Vivero Municipal
Unidad Municipal para el Manejo de los Residuos y Desechos Sélidos

6. ORGANOS DE PRESTACION DE SERVICIOS:

6.1
6.1.1

OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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DESCRIPCION:

Es la Oficina Municipal que tiene que buscar la excelencia en la prestacion de servicios
publicos municipales, tienen como finalidad responder a diferentes imperativos del
funcionamiento social, y, en Ultima instancia, favorecer la realizacién efectiva de la igualdad
y del bienestar social.

OBIJETIVOS:

Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios publicos municipales, a
efecto de satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de la poblacion, en
términos de calidad, costo, continuidad, cobertura y equidad social.

Lograr una mayor coordinacion del personal designado para la prestacion de servicios
publicos

Supervisar al personal encargado de los diferentes servicios que presta la municipalidad.
Constatando que los edificios, centros recreativos se mantengas en optimas condiciones
para atender a los vecinos.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES —OSPM-:

Elaborar estudios para determinar la capacidad de la Municipalidad para prestar los
servicios publicos y la demanda de estos por parte de la poblacion.

Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura cuando
proceda.

Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la modernizaciény a
hacer mas eficiente la prestacion de servicios mediante programas de mantenimiento,
mejoras y ampliaciones de los servicios.

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal vy
Departamento de Relaciones Publicas, el establecimiento periddico y su divulgacion, del
costo de funcionamiento de los servicios publicos municipales.

Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
aplicables a los servicios pablicos y proponer las reformas pertinentes, especialmente en
lo relacionado con los reglamentos municipales.

Supervisar el funcionamiento de los servicios publicos municipales bajo su mando, para
constatar el cumplimiento eficiente de los mismos.

Requerir a los administradores y encargados de los servicios publicos municipales,
informe sobre la rendicién de funciones semanales, mensuales o segin como considere
conveniente.

Atencién cordial a las personas que soliciten informacién o denuncien el funcionamiento
de los servicios publicos municipales.
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6.1.2

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e Registrar, archivar y certificar los permisos para taxi motos.

e Registrar, archivar y certificar permisos de buses urbanos.

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ACALDE MUNICIPAL

UNIDAD DE SEGURIDAD Y ORDEN PUBLICO:
DESCRIPCION:

Es la unidad administrativa responsable de la seguridad y orden publicos de instalaciones
publicas municipales, asi como la de prestar seguridad a funcionarios publicos municipales
en actividades fuera del municipio de Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula

OBIJETIVOS:

e Prevencion de Hechos delictivos en contra del patrimonio municipal y estatal.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD Y ORDEN PUBLICO:

¢ Resguardar la seguridad del patrimonio municipal con previniendo hechos de violencia
en contra de este al cual fueron asignados

¢ Resguardar la seguridad del patrimonio nacional previniendo hechos de violencia en
contra de este al cual fueron asignados

e Acompaiar a todas las actividades que el Concejo Municipal, Alcalde municipal y
empleados municipales realicen dentro y fuera del municipio, si asi lo solicitaren

e Velar por la seguridad en el edificio municipal en horario laboral de oficina.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
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JEFE INMEDIATO: EL ACALDE MUNICIPAL

6.1.3 UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO:

DESCRIPCION:

Es la unidad encargada de regular el orden y hacer cumplir las normas de transito
establecidas en la ley, y las demas ordenanzas municipales, para los distintos medios de
transporte , asi como velar por el ornato del municipio, en funcién de mantener libras las areas
de circulacion de vehiculos o peatonales.

OBIJETIVOS:
e Prevencion de Hechos delictivos en contra del patrimonio municipal y estatal.
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO:

e Tiene como funcién principal Planificar, dirigir, administrar, controlar el transito, brindar
seguridad y dar ordenamiento en la via publica, trabajando en conjunto con otros
cuerpos policiales para ejercer el cumplimento de lo establecido en la ley y
reglamento y ordenanzas municipales

e Resguardar la seguridad del patrimonio municipal con previniendo hechos de violencia
en contra de este

e Velar por la seguridad en el edificio municipal en horario laboral de oficina.

e No permitir la venta de bienes o servicios en la via publica que no estén autorizados
por la autoridad correspondiente.

e Retirar a las personas que sin autorizacion pretendan realizar comercio sobre la via
publica.

o Verificar el pago que los transportistas comerciales realizar por el servicio de carga y
descarga de productos en el parqueo municipal

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

6.1.4 UNIDAD DEL CENTRO DE MONITOREO DE VIGILANCIA:
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DESCRIPCION:

Es la unidad encargada del monitoreo de un monitorie remoto donde se reciben los datos
de los dispositivos de grabacién ubicados en la circunscripcion del municipio, y donde esa
informacion es evaluada por personal calificado, quien actuard de acuerdo a un protocolo
preestablecido de respuesta.

OBIJETIVOS:

e Grabar los hechos que sucedan y que puedan repercutir en la toma de decisiones o
gue dichos hechos o actos representen consecuencias juridicas.

FUNCIONES DEL CENTRO DE MONITOREO DE VIGILANCIA:

e Brindar atencién inmediata al evento captado por el sistema

e Aplicar los protocolos de reaccion

e Evaluar la situacion, si es el caso solicite presencia de miembros de la Policia Nacional
Civil, Bomberos Voluntarios, Policia Municipal de Transito, etc.

e Observar que en el caso que sea requerida la presencia de las unidades de reaccién
como la Policia Nacional Civil, jefe inmediato, ambulancia, etc.; esta se haga a través
de la red de apoyo, y del radio de comunicaciones.

e Consignar en el libro y medios digitales que se tienen para tal fin todas las novedades,
reacciones

e Reportar oportunamente al técnico de informatica las fallas que llegase a presentar el
sistema o0 camaras.

¢ Mantener los protocolos de seguridad del centro de monitoreo.

¢ Cualquier otra tarea o actividad relativas a su competencia que sea requerida por el
jefe inmediato superior

e Emitir y guardar copias de seguridad de videos y software

e Asistir a reuniones de actualizacion y seguimiento

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICPAL

6.1.5 UNIDAD DE CEMENTERIO:
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e DESCRIPCION

Es la unidad administrativa responsable de la direccién, coordinacion, mantenimiento y
desarrollo de programas de sanidad en cuanto a los restos corp6reos de los vecinos
fallecidos, planteando mejoras en los cementerios propiedad de la municipalidad y control
de los cementerios privados.

Provee servicios a la poblacién y desarrolla programas de manejo adecuado de restos
corpéreos de los vecinos fallecidos, planteando mejoras en el cementerio municipal y
velando porque se cumpla con las normas legales, de construccion e higiénico-sanitarias
establecidas.

e OBIJETIVOS:

e Crear las condiciones necesarias para que la poblacion disponga de espacios e
instalaciones adecuados para la inhumacion de sus seres queridos, en un ambiente de
seguridad, limpieza a higiene.

e cumplir con las normas constructivas e higiénico —sanitarias establecidas en la ley.

e FUNCIONES DE LA UNDIAD DE CEMENTERIO:

e Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta o arrendamiento la
municipalidad.

e Llevar registro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los y las
que han fallecido en hospitales publicos y privados.

e Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio cumplan con las
normas establecidas y estén autorizadas por la municipalidad.

e Supervisar el mantenimiento, limpieza y ornato en el cementerio.

e Dirigir, coordinar, mantener y desarrollar programas de sanidad en cuanto a los restos
corporeos.

e Plantear mejoras en los cementerios propiedad de la municipalidad.

e Proponer mecanismos de control de los cementerios privados.

e Respetar y preservar las normas y usos basadas en las tradiciones y costumbres de
los pueblos indigenas, respecto a las inhumaciones o entierro de los restos de las
personas fallecidas.

e Proponer al Concejo Municipal la construccién de nuevos cementerios, asi como la
ampliacion o cierre de los existentes.

e Supervisar la debida exhumacion de los cadaveres en el tiempo que exige la ley y de
acuerdo con el articulo 116 del Cédigo de Salud.
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6.1.6

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MERCADO:

DESCRIPCION

El servicio de mercado municipal es responsable de dirigir y coordinar los programas de
administracion de estos, y el ordenamiento y cumplimiento de normas del comercio que
opera en el municipio, facilitando a la poblacion las condiciones apropiadas para el
intercambio de productos basicos, tales como granos, frutas, hortalizas y carnes, asi como
otros productos complementarios. De tal forma que se pueda efectuar transacciones en
condiciones de libre competencia y en un ambiente higiénico y seguro.

OBIJETIVOS:

Facilitar a la poblacién las condiciones apropiadas para el intercambio de productos
basicos y otros productos complementarios, de tal forma que se puedan efectuar
transacciones en condiciones de libre competencia y en un ambiente higiénico y
seguros y de respeto hacia las diversas etnias y culturas que convergen.

Facilitar el piso de plaza en igualdad de condiciones entre hombres y mujeres,
indigenas y no indigenas.

Controlar y proveer las condiciones higiénicas, para la comercializacion de los
productos y los servicios de mercado.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION MERCADO:

Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el ordenamiento
de la actividad comercial que opera en el municipio.

Ordenar en lugares adecuados, a comerciantes, agricultores o agricultoras y artesanos
0 artesanas, que acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado, de acuerdo a
la naturaleza de su actividad y procurando la libre locomocion de las personas.

Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las
relaciones comerciales a favor de la poblacion.
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e Supervisar que las instalaciones del mercado se mantengan en condiciones adecuadas
de higiene, programando las labores de limpieza y fumigaciones en la forma y horario
convenientes; que la basura sea colocada en los lugares establecidos para el efecto y
sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacion.

e Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de
funcionamiento a higiene y que se cobren las tarifas autorizadas.

e Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen en
el mercado, principalmente productos de origen animal a la vez coordinar con el
Ministerio de Salud Publicas y Asistencia Social -MSPAS- (articulo 145 del Cédigo de
Salud) con respecto a la inspeccién sanitaria por la venta de comida.

e Supervisar que las instalaciones maviles, tales como tarimas, mesas y sombras,
mantengan la uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez de los
usuarios.

e Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacion de estos y el
cobro correspondiente de piso de plaza y las rentas de locales comerciales.

e Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se
presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

e Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendamientos o
arrendatarios o arrendatarias.

e Mantener la disciplina 'y el orden en el mercado, entre el personal municipal,
arrendatarios o arrendatarias y consumidores o consumidoras.

e Establecer una tarifa de cobro acorde a los lugares donde son ubicados los
arrendatarios o arrendatarias y consumidores o consumidoras.

e Apoyar al area financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales.

¢ Verificar el suministro de agua potable al mercado, tanto para las labores de limpieza,
como para servicio a los visitantes.

e Revisar periédicamente las cuotas por piso de plazay alquiler de locales comerciales
para la sostenibilidad de este.

e Velar por la seguridad dentro de los mercados, en coordinacién con la Policia
Municipal, si la hubiere.

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

6.1.7 UNIDAD DE CONCERJERIA MUNICIPAL:
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e DESCRIPCION

Es la dependencia responsable de la planificacion y coordinacién de los servicios de
conserjeria, mensajeria, mantenimiento y vigilancia de los edificios municipales y estatales.

e OBIJETIVOS:

Brindar condiciones de higiene, decoro, mantenimiento y vigilancia de los edificios
municipales y estatales, asimismo, facilitar los servicios generales de conserjeria y
mensajeria

e FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONSERJERIA MUNICIPAL:

e Realizar la limpieza de las areas asignadas

e Reportar cualquier emergencia dentro de las areas asignadas.

e Coordinar con la Direccién de Servicios Publicos los insumos o materiales que se
necesiten para realizar la limpieza

e Mantener en orden y limpio los espacios asignados

e Cualquier otra tarea o actividad relativas a su competencia que sea requerida por el
jefe inmediato superior

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE

SERVICIOS PUBLICOS
JEFE INMEDIATO: AMINISTRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL

6.1.8 UNIDAD DE FONTANERIA'Y ALCANTARILLADO MUNICPAL:

e DESCRIPCION
Puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad y calidad en la prestaciéon
de los servicios de agua a través del mantenimiento preventivo y correctivo de los
diferentes componentes de los sistemas de distribucién y captacion del agua.

e OBIJETIVOS:
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6.1.9

e Velar por la continuidad y calidad del agua a los vecinos del municipio de Concepcién
Las Minas, Chigquimula

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE FONTANERIA'Y ALCANTARILLADO MUNICPAL:

Reparar tuberia.
Instalar de medidores
Sefalizar de servicio nuevo.
Revisar excesos.
Instalar de cilindro de gas cloro.
Revisar lineas de conduccion.
Cualquier otra tarea o actividad relativas a su competencia que sea requerida por el
jefe inmediato superior
Velar por la limpieza de alcantarillado y canaletas
e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL )
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD DE ORNATO DE PARQUES, LUGARES DE RECREO Y CALLES MUNICIPAL:
DESCRIPCION

Es la dependencia responsable de la planificacion y coordinacion de los servicios de ornato
de los parques municipales, lugares de recreo y calles municipales

OBJETIVOS:

e Brindar condiciones de higiene, decoro, y mantenimiento de los parqgues municipales,
lugares de recreo y calles municipales

UNIDAD DE ORNATO DE PARQUES, LUGARES DE RECREO Y CALLES MUNICIPAL:
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6.1.10

e Mantener limpia todas las areas del parque, lugares de recreo y calles que le sean
asignadas

e Mantener limpia el area de graderio y alrededores del parque, lugares de recreo y
calles que le sean asignadas

e Coordinar y ayudar al mantenimiento el area verde del parque, lugares de recreo y
calles asignadas

e Hacer buen uso de los insumos y materiales que se le brinden para realizar sus tareas
o0 actividades.

e Cualquier otra tarea o actividad relativas a su competencia que sea requerida por el
jefe inmediato superior

e Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL )
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO:
DESCRIPCION

Es la unidad responsable de evaluar, controlar, supervisar y asignar el mantenimiento,
reparacion y nuevas instalaciones en la red de alumbrado publico que se encuentra en la
circunscripcion del municipio, asi como efectuar trabajos de electricidad necesarios que le
sean requeridos.

OBIJETIVOS:

Facilitar las condiciones de iluminacidn en las vias publicas del municipio, procurando su
cobertura y prestacion eficiente del servicio.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO:

o Gestionar y disponer de los planos de la red de alumbrado publico del municipio.

Gestionar y llevar el inventario de suministros del departamento.

o Llevar un inventario de la infraestructura instalada (lamparas, focos, postes, etc.) en
todo el municipio.

o
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6.1.11

o Llevar un registro de las solicitudes de vecinos respecto a colocacion de lamparas y
mantenimiento del alumbrado publico.

o Supervisar el funcionamiento de la red de alumbrado publico.

o Reparacion y mantenimiento del alumbrado publico en todo el municipio.

o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL )
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD DE FARMACIA:

DESCRIPCION

La unidad de farmacia municipal es la unidad encargada de velar por el acceso a toda la
poblacién a medicamentos de calidad y bajo precio, dando un apoyo sustantivo a la salud
del municipio a través de la farmacia municipal unidad que asegura el acceso a
medicamentes

OBIJETIVOS:

o Elacceso a toda la poblacion a medicamentes de calidad y bajo precio.

FUNCIONES DE AUXILIARES DE VENTAS EN FARMACIA:

o Vender los productos en la farmacia municipal
o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS
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6.1.12 ENFERMEROS MUNICIPALES:

e DESCRIPCION

La unidad de enfermeria municipal es la unidad encargada de velar en areas publicas y
acceso a edificios municipales el cumplimiento de las normativas emitidas por el Ministerio
de Salud para la prevenciéon del COVID 19

e OBIJETIVOS:

o Velar por que la poblaciéon cumpla con las normas establecidas para la prevencion
del COVID 19.

e FUNCIONES DE ENFERMEROS MUNICIPALES:

o Velar por que la poblaciéon cumpla con las normas establecidas para la prevencion
del COVID 19 para el caso de los enfermeros municipales
o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales
e NIVEL JERARQUICO:
AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS

6.2 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE LA RED MUNICIPAL DE CALLES Y CARRETERAS:

6.2.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO D ELA RED MUNICIPAL DE CALLES Y
CARRETERAS

e DESCRIPCION

Es la unidad administrativa de la Municipalidad, encargada del mantenimiento y
mejoramiento de la red vial municipal, que contribuyan a la movilizacion  vehiculos,
personas, al ornato del municipio y bienestar de poblacion.

e OBIJETIVOS:
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o
O
O

Procurar el buen funcionamiento de la red vial de competencia municipal.
Mantener el ornato y en buen estado de la infraestructura vial y otros.
Contribuir a la limpieza vial del municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE LA RED MUNICIPAL DE CALLES
Y CARRETERAS:

O 0O O O O O o

o O

Elaborar el plan de mantenimiento de caminos de competencia municipal en
conjunto con el Alcalde Municipal y Concejo Municipal, en el que se visualice los
tramos por construir, por rehabilitar y los que se requiere mantenimiento.

Planificar, organizar y desarrollar trabajos de mantenimiento de calles, avenidas y
caminos vecinales (balasto, cuneteo y conformacién de la via de comunicacion).
Coordinar en conjunto con la Direccion Municipal de Planificacion y los COCODE,
los procesos de diagndstico, planificacion y ejecucion de los trabajos en los
caminos de competencia municipal.

Gestionar el mantenimiento de la maquinaria municipal asignada a esta unidad y
llevar el control del consumo de combustible y lubricantes para maquinaria
Supervisar la ejecucion de proyectos de la red vial municipal

Elaborar informes del trabajo vial desarrollado.

Atencién de emergencias en las vias de comunicacion en el municipio.

Llevar el control de ingreso y egreso de trabajadores de la cuadrilla municipal

Llevar el control de dias trabajados de los trabajadores de la cuadrilla municipal
Llevar el control de los Insumos de Cemento, piedrin y Arena, para la ejecuciéon de
tramos de pavimento municipal

Llevar el control de horas maquinas asignadas ala red vial municipal

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

PERSONAL SUBORDINADO A SU CARGO PARA LA EJECUCION DE SUS FUNCIONES:

O
o
O
o

Albafiles Municipales
Pilotos Municipales
Operadores de Maquinaria
Jornaleros Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: EL ALCALDE MUNICIPAL
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6.3 DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA:

6.3.1

6.3.2

MAESTROS MUNICIPALES DEL COLEGIO MUNICIPAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA

DESCRIPCION

Unidad a cargo de ampliar la cobertura educacional en el Municipio mediante la promocion
de la educacion en el nivel primario, basico y diversificado.

OBJETIVOS:

o Brindar educacién de calidad a través del Colegio Municipal de Educacion
diversificada

o Servir de apoyo al Ministerio de Educacion en la contratacion de personal en
Escuelas Oficiales del municipio.

FUNCIONES DE LOS MAESTROS MUNICIPALES DEL COLEGIO MUNICIPAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA:

o Son todas aquellas establecidas por el Ministerio de Educacion segun su
planificacion en los ciclos primarios, basicos y diversificados para el ciclo y la
modalidad en que fuera contratado.

o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: ALCALDE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DEL CMED

ESCUELA MUNICIPAL DE MUSICA

DESCRIPCION

OBIJETIVOS:
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e FUNCIONES DE LOS MAESTROS MUNICIPALES DE MUSICA

6.3.3 ESCUELA MUNICIPAL DE DEPORTE

e DESCRIPCION:

La Unidad de Promocién de cultura y Deportes, es la unidad encargada de promover,
coordinar y difundir actividades deportivas y culturales que contribuyan a extender habitos
y practicas saludables entre todos los vecinos del municipio de Concepcién Las Minas, y
en todos los niveles,

e OBIJETIVOS:

e Lograr el desarrollo de programas deportivos, recreativos y culturales encaminados
a la superacion fisica e intelectual de los vecinos del Municipio de Concepcién Las
Minas.

e FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PROMOCION DE DEPORTES:

¢ Organizar actividades fisicas y deportivas y coordinar al personal especializado para la
correcta ejecucion de estas.

Controlar y gestionar las instalaciones para la realizacion de las actividades.

Facilitar la participacién en torneos en todos los niveles.

Informar sobre habitos de vida saludables sobre nutricién y ejercicio fisico.

Organizar jornadas y charlas relacionadas con la promocién de la salud.

Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por las
Autoridades Municipales

e NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD SUPERIOR: EL CONCEJO MUNICIPAL
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: EL ALCALDE MUNICPAL
JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

6.3.4 MAESTROS MUNICIPALES EN APOYO AL -MINEDUC-
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e DESCRIPCION

Unidad a cargo de ampliar la cobertura educacional en el Municipio mediante la promocion
de la educacion en el nivel primario, basico y diversificado.

e OBIJETIVOS:
o Servir de apoyo al Ministerio de Educacion en la contratacion de personal en
Escuelas Oficiales del municipio.
e FUNCIONES DE LOS MAESTROS MUNICIPALES EN APOYO AL -MINEDUC-:
o Son todas aquellas establecidas por el Ministerio de Educacién segln su
planificacion en los ciclos primarios, basicos y diversificados para el ciclo y la
modalidad en que fuera contratado.

o Otras actividades relacionadas con su especialidad que le sean encomendadas por
las Autoridades Municipales

X. FORMALIZACION DEL MANUAL:

El Honorable Concejo Municipal, mediante el Acuerdo Municipal Correspondiente debera
aprobar la vigencia y la aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones que
corresponde a la Organizacién Administrativa de la Municipalidad de Concepcion Las
Minas del Departamento de Chiquimula.

XI.POLITICAS DE USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL:

Para lograr el correcto uso y administracion del presente Manual de Organizacién y
Funciones, se hace necesario establecer las responsabilidades de los encargados de las
unidades administrativas para su difusién; capacitacion y aplicacion; asi como el proceso
para su revision y actualizacion, para el efecto se emiten las politicas siguientes:

a) La Oficina Municipal de Recursos Humanos, establecera los mecanismos para la difusion,
capacitacion y utilizacion del presente Manual de Organizacion y Funciones; para que las
unidades administrativas cumplan su observancia y aplicacion respectiva.

b) Es responsabilidad de cada jefatura de las dependencias de la municipalidad, revisar el

Manual de Organizacién y Funciones, y hacer las observaciones pertinentes a la oficina
Municipal de Recursos Humanos, para la actualizacion del mismo;
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c) El Manual de Organizacion y Funciones, estaran bajo la custodia de la Oficina Municipal
de Recursos Humanos y es responsabilidad del mismo, guardar el manual de
organizacion, en un lugar de facil acceso a todo el personal que lo requiera para su
consulta;

d) La Oficina de Recursos Humanos, mantendra bajo custodia el original y en archivo
electrénico (protegido) el Manuales de Organizacion y Funciones autorizado;

e) La Oficina Municipal de Recursos Humanos, sera el Unico autorizado para recoger y dar de
baja el Manual de Organizacién y Funciones obsoletos; y,

g) Al término de la Gestion de un funcionario de la Municipalidad, éste debera de hacer
entrega de los instrumentos administrativos y de la normatividad bajo su responsabilidad,
al funcionario entrante.

XII. ANEXOS

a) ORGANIGRAMA MUNICIPAL
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