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1.0 DESCRIPCION

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES POR de la Municipalidad de
Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez, es un instrumento técnico importante
para el fortalecimiento y mejora de la Gestion Municipal. Se ha elaborado en
cumplimiento a lo establecido por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion,

referente a la obligatoriedad de contar con Manuales Administrativos actualizados

para una eficiente gestidon publica. El objeto del mismo es describir las funciones por
dependencia de la Municipalidad, concretamente materializa la mision, la vision,

valores y principios Institucionales.
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INTRODUCCION

La Municipalidad de Jocotenango como entidad publica, descentralizada y autbnoma,
ha adoptado principios generales de administracidon publica enfocados a la
modernizacién de la gestion Municipal, compatibles con el Marco Legal y los avances
tecnolégicos. La implementacion de los principios generales de administracion
publica, esta orientado al fortalecimiento de la Misién y Vision institucionales y al logro
del objetivo institucional, establecido dentro de un marco de transparencia, efectividad,
eficiencia y equidad de su gestién, mediante la participacion social, apoyo al proceso

de descentralizacion y la organizacion comunitaria.

En cumplimiento de lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala, que indica que las Municipalidades son instituciones auténomas y que
actuan por delegacion del Estado, cuyo fin supremo es la realizacién del bien comdn
de sus habitantes asi como lo que establece el Codigo Municipal, especificamente en
su articulo 34: “El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de
viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion
municipal.”; se establece que la Municipalidad de Jocotenango debe contar con las
herramientas necesarias aprobadas para su eficiente gestibn municipal, es por ello,

gue el Concejo Municipal tiene la responsabilidad de aprobar dichas herramientas y

lineamientos para una adecuada gestién administrativa y gerencial, en su calidad de
coordinador de los procesos de planificacién del desarrollo del Municipio, requiriendo
para ello contar con Manuales Administrativos, dentro de los cuales se encuentg
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES POR DEPEND
MUNICIPALIDAD DE JOCOTENANGO DEPARTAMENTO DE SACAT
MANUAL INSTITUCIONAL.
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2.0 OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL:

Contar con un MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES POR DEPENDENCIA
MUNICIPALIDAD DE JOCOTENANGO DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ o
MANUAL INSTITUCIONAL para la guia en la ejecucion de las labores, en la
delimitacion de sus responsabilidades, en establecer condiciones uniformes de

administracion y del comportamiento de cada una de las dependencias.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disponer de una recopilacién de funciones de las unidades administrativas que
integran la estructura organizativa de la Municipalidad de Jocotenango para que

permita su conocimiento, comprension y correcta aplicacion.

3.0 FILOSOFIA INSTITUCIONAL

3.1 MISION INSTITUCIONAL

La mision de la Municipalidad de Jocotenango, es brindar servicios publicos basicos
eficaces y eficientes, construyendo una infraestructura urbana adecuada, logrando
un mejor desarrollo social, econdmico y ambiental sostenible, contando para ello
con personal calificado que administre con transparencia los recursos y los
transforme en beneficio para la poblacion, manteniendo la confianza de los

habitantes hacia sus autoridades. (Acta No. 72-2021 del 5-11-2021)

3.2 VISION INSTITUCIONAL

Ser una municipalidad lider en el desarrollo de un municipio humano, solid
moderno, seguro y sostenible con el medio ambiente, con una poblacién or;
e identificada con el municipio de Jocotenango y sus autoridades; co

con mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio. (Acta
2021)
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3.3 VALORES INSTITUCIONALES

HONESTIDAD: Valor o cualidad propia de los seres humanos que tiene una estrecha

relacion con los principios de verdad y justicia y con la integridad moral.

TRANSPARENCIA: Es un valor social que genera confianza, seguridad y muestra el

lado positivo de los individuos.

RESPETO: Consideracion, sumision, que se trata de un apersona o cosa por su

cualidad situacion o circunstancia sin causar ofensa o perjuicio.

EFICACIA: Atender de manera satisfactoria a la poblacion llevando a cabo el

desarrollo eficiente.

CONFIANZA: Esperanza firme que una persona tiene en que algo suceda, sea o

funcione de una forma determinada o en que otra persona actie como ella desea.

COMPROMISO: Obligacion contraida por un apersona que se compromete o es

comprometida a algo.

RESPONSABILIDAD: Cumplir con las obligaciones y el cuidado de tomar decisiones

al realizar las acciones delegadas.

EXCELENCIA: Es la caracteristica de hacer las cosas de manera Optima, que
impulsa a ser mejores cada dia, no para competir con otros, sino para po

reto a nosotros mismos para crecer y llegar mas lejos. (Acta No. 72-2021 d
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4.0 MARCO JURIDICO. cae

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece en su Articulo
134. Descentralizacién y autonomia. El municipio y las entidades autbnomas y
descentralizadas, actian por delegacion del Estado y en la cual se establecen las
obligaciones minimas del municipio; el Articulo 224. Division administrativa, Articulo
257. Asignacion para las municipalidades. El diez por ciento del presupuesto
general de ingresos ordinarios del Estado para las municipalidades del pais siendo
prioritaria, en un noventa por ciento, para programas y proyectos de educacion,
salud preventiva, obras de infraestructura y servicios publicos que mejoren la
calidad de vida de los habitantes; el diez por ciento restantes podra utilizarse para

financiar gastos de funcionamiento. CAPITULO VII Régimen Municipal Articulo 253.

Autonomia Municipal. Los municipios de la Republica de Guatemala, son
instituciones autonomas. Entre otras funciones les corresponde: a) Elegir a sus
propias autoridades; b) Obtener y disponer de sus recursos; y c) Atender los
servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el
cumplimiento de sus fines propios. Para los efectos correspondientes emitiran las
ordenanzas y reglamentos respectivos. Articulo 254. Gobierno Municipal. El
gobierno municipal sera ejercido por un concejo el cual se integra con el alcalde, los
sindicos y concejales, electos directamente por sufragio universal y secreto para un
periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelectos. Articulo 255. Recursos econémicos

del municipio. Las corporaciones municipales deberan procurar el fortalecimiento

econdémico de sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar las obras y

prestar los servicios que les sean necesarios.

La captacion de recursos debera ajustarse al principio establecido en el artic
de esta Constitucion, a la ley y a las necesidades de los municipios.
Juzgado de Asuntos Municipales. Para la ejecucién de sus ordé
cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades podran 4

conformidad con la ley, su Juzgado de Asuntos Municipales y su Cuél

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcidén: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109



JOCOTENANGO

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcidén: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

CATC

de acuerdo con sus recursos y necesidades, los que funcionardn bajo érdenes

directas del alcalde.

Articulo 260. Privilegios y garantias de los bienes municipales. Los bienes, rentas,
arbitrios y tasas son propiedad exclusiva del municipio y gozaran de las mismas
garantias y privilegios de la propiedad del Estado. Articulo 261. Prohibiciones de
eximir tasas o arbitrios municipales. Ningun organismo del Estado esta facultado
para eximir de tasas o arbitrios municipales a personas individuales o juridicas,
salvo las propias municipalidades y lo que al respecto establece esta Constitucion.
Articulo 262. Ley de Servicio Municipal. Las relaciones laborales de los funcionarios
y empleados de las municipalidades, se normaran por la Ley de Servicio Municipal.
En el Decreto Numero 12-2002 Cdédigo Municipal establece que: Articulo 2.
Naturaleza del Municipio que el municipio es la unidad basica de organizacion
territorial del estado y sefiala en su articulo 3. El ejercicio de la autonomia que la
Constitucion Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige a sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracién de sus
intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento

econdémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con
las politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al
qgue corresponda. Ninguna Ley o disposicion Legal podra contrariar, disminuir o
tergiversar la autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la

Republica.

El Manual de Descripcién de Puestos y Funciones Institucional es con
la normativa descrita, para facilitar la delegacion de funcion, la division
la coordinacion y armonia que debe existir en el ambiente laboral |

conformidad con el Articulo 34 del Codigo Municipal el cual indica
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Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento,
los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus
oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen

la buena marcha de la Administracion Municipal.

El objetivo del manual es la reduccion de conflictos de autoridad, jerarquia y
responsabilidad, asi como evitar la duplicidad de mando en las funciones para

materializar los principios de delegacion y desconcentracion administrativa.

4.1 MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Funciones, tiene como marco de referencia y cobertura, todas las

Direcciones, coordinadoras, jefaturas, departamentos, oficinas que integran la
Municipalidad de Jocotenango del departamento de Sacatepéquez de conformidad

con sus necesidades, prioridades y recursos.

UTILIZACION: La utilizacién del Manual de Puestos y Funciones es de caracter
inmediato, permanente y obligatorio, recayendo la responsabilidad jerarquica de
esta actividad en las Gerencias, Direcciones, Unidades, Departamentos y
Secciones.

4.2 EFECTOS OPERATIVOS:

Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual de Funciones, dentro

del orden jerarquico citado, se veran de inmediato en:

e En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.

e En la contribucién al desarrollo eficiente y eficaz para el cumplimie
objetivos.

e En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, priori
previstas para el proceso de andlisis, disefio y ejecucion de lo

programas aplicables a la Administracién Municipal.
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En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de la
Municipalidad, de las atribuciones de sus unidades administrativas, y de las
tareas asignadas a los puestos como producto de la préctica diaria.

4.3 DIRECTORIO GENERAL

La estructura organizacional de la Municipalidad de Jocotenango es el instrumento
a través del cual se ejerce autoridad a las unidades Administrativas de la
Municipalidad de Jocotenango, son lineas formales de autoridad, las vias por donde
se transmiten las instrucciones y las 6rdenes; asi como, la comunicacion formal de

la administracién municipal.

4.3.1 Nivel superior

Esta integrada por el Concejo Municipal el cual esta conformado por: EIl Alcalde
Municipal, concejales y Sindicos en su calidad de 6rgano colegiado superior de
deliberacion y de decision de los asuntos municipales con exclusividad del ejercicio
de la autoridad, responsables en la toma de decisiones en el municipio de

Jocotenango, Sacatepéquez.

4.3.2 Alcalde Municipal

Es el representante legal de la Municipalidad y del Municipio, Jefe Superior de todo

el personal administrativo.

4.3.3 Nivel de Asesoria

Esta integrado por las unidades administrativas orientadas a las acci
mejoramiento, modernizacién y desarrollo institucional a la que el Concej

puede solicitar asesoria, dictamen o resolucion favorable.

4.3.4 Nivel de funcionarios y/o Empleados Publicos,
Profesionales.
Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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Lo forman todas las unidades ejecutoras encargadas de dirigir e implementar las
politicas y acciones del que hacer municipal, emanadas del Concejo Municipal a
través del Alcalde Municipal, incluye el personal profesional y personal operativo.

4.3.5 Personal Operativo

Es el personal que realiza en forma eficaz las tareas rutinarias y programadas

previamente, lo integran, también, el personal administrativo y de campo.

4.3.6 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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5.0 DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIAS
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5.1 CONCEJO MUNICIPAL

V’; .. Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
W% Concejo Municipal
Descripcién
Dependencia: CONCEJO MUNICIPAL

Autoridad Nominadora:
Eleccién Popular

Nivel de Organizacion:

Superior Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada de la iniciativa, deliberacion y decision de los
asuntos municipales; el ordenamiento territorial y control urbanistico de la
circunscripcion municipal,

b. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando vy
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales; asi como el control y fiscalizacion de los distintos actos
del gobierno municipal y de su administracion;

c. El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y
evaluacion 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;

d. Laaprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto
de ingresos y egresos del municipio, concordancia con las politicas publicas
municipales;

e. La aceptacion de la delegacién o transferencia de competencias;

La emision y aprobacidon de acuerdos, reglamentos y ordenanzas

municipales;

g. La creacién, supresion o modificaciébn de sus dependencias, emprg
unidades de servicios administrativos, para lo cual impulsara el pre
modernizacién tecnolégica de la municipalidad y de los servicie
municipales o comunitarios, asi como la administracion de cual
municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

h. La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivost
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime net
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o ad

—h
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de los 6rganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

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

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

%5 . Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
SOCOTANS Alcaldia Municipal
Descripcién
Dependencia: ALCALDIA MUNICIPAL
Nivel de Organizacion: .
Superior Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es el Organo superior, ejercer la potestad de accion directa; su titular es el
responsable de presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a los
miembros a sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con el cédigo
municipal.

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

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

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

e. Desempeiar 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.

f. Ejercer la jefatura de la Policia Municipal, asi como el nombramiento y la sancion
de sus funcionarios.

g. Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

i. 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.

j. Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente estable
con excepcién de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

k. Promover y apoyar, conforme al Codigo Municipal y demas leyes
participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités di J
operen en su Municipio debiendo informar al Concejo Municipal, cuan do
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Requiera.

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

m. tiene la responsabilidad de monitorear y coordinar la ejecucion de las
actividades de respuesta correspondiente a la atencion de situacién de
REDUCCION DE DESASTRES, antes, durante y después, de conformidad con
el PLAN DE RESPUESTA MUNICIPAL DE JOCOTENANGO,
SACATEPEQUEZ, elaborado por la Coordinadora Municipal para la Reduccion
de Desastres -COMRED- del Municipio de Jocotenango, Sacatepéquez y el
Plan de Evacuacion Municipal.
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5.3 SECRETARIA MUNICIPAL

J%ﬁh’; .,[ Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
IOCOTENANGO
e Secretaria Municipal
Descripcion
Dependencia: SECRETARIA MUNICIPAL
Nivel de Organizacion: .
superior Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada del ordenamiento de las gestiones
administrativas y la gestion de expedientes a las diferentes dependencias y
empresas municipales desde que ingresa el vecino, hasta su resolucion final
a través de Alcaldia o del Honorable Concejo Municipal, llevando estricto
control del trdmite que corresponda.

b. Es launidad encargada de brindar el apoyo el Concejo y al Alcalde Municipal,
asi como de las demas direcciones administrativas de la Municipalidad de
Jocotenango del departamento de Sacatepéquez.

c. Es la dependencia encargada del tramite y control de los expedientes
administrativos que contienen las solicitudes de vecinos y de otras
dependencias de la Municipalidad,

d. Elaboracion y resguardo de resoluciones, actas y Acuerdos de Alcaldia,
certificaciones, auténticas de documentos, extendidos por los Registros y
funcionarios de esta Municipalidad,
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5.4 GERENCIA MUNICIPAL

Pt - .
‘?j .,[ Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . .
Frtre o o Gerencia Municipal
Descripcion
Dependencia: Gerencia Municipal

Nivel de Organizacion:

superior Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia responsable de ejecutar las instrucciones del Alcalde y
Concejo Municipal, llevando a cabo las politicas de todas las actividades
dentro de las directrices fijadas por el Alcalde Municipal y el Concejo
Municipal, teniendo a su cargo la gestidn estratégica desarrollando procesos
de planificacion, organizacién y direccién, asi como de la gestién
administrativa, financiera y econdmica a efecto de alcanzar elevados niveles
de eficiencia y eficacia en las acciones municipales en beneficio de la
comunidad, velando y promulgando el cumplimiento de las disposiciones
municipales, ademas de coordinar, supervisar y evaluar las acciones y
actividades de los 6rganos internos que conforman la estructura organica
municipal, a efecto de que los mismos cumplan con los procesos a su cargo
y la prestacion de los servicios publicos y sociales de calidad, proponiendo
normas para regular el funcionamiento de la organizacibn municipal y
mecanismos para el logro de los objetivos institucionales y el uso eficiente
de los recursos municipales.

b. Hacer que se cumplan las politicas operativas, administrativas y de calidad,
asi como definir e implementar las estrategias que se requieran en la
municipalidad de acuerdo a lo establecido por el Alcalde Municipal y el
Concejo Municipal.

c. Liderar, elaborar y planificar con las areas a cargo, el proceso estratégica
la municipalidad, determinando los factores criticos de éxito, estableci
los objetivos y metas especificas de la municipalidad como la mete
para su evaluacion periddica.

d. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objeti
propuestas.
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5.5 RECURSOS HUMANOS

. Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . ..
B Direccion de Recursos Humanos
Descripcién
Dependencia: Direcciéon de Recursos Humanos
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia responsable de administrar los recursos humanos de la
municipalidad de Jocotenango, departamento de Sacatepéquez, de
conformidad con las instrucciones y politicas de la municipalidad de
Jocotenango del departamento de Sacatepéquez.

b. Planificar la dotacion del personal para las unidades administrativas de la
municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

c. Aplicar las normas, procedimientos e instrucciones emitidas por la autoridad
nominadora para la clasificacion de puestos, la seleccion del personal,
contratacion, admision, nombramientos remitidos por la Autoridad Nominadora,
traslado, promocion, evaluacion y demas acciones requeridas en el proceso de
administracion del personal de la municipalidad, las que sean emitidas por el
Concejo Municipal o por el Alcalde Municipal y notificadas por escrito.

d. Gestionar los diferentes movimientos del personal de conformidad con los
nombramientos, ascensos, promociones, sanciones o despidos, contratos,
licencias, permisos, altas y bajas de personal, reanudacién de labores,
suspensiones, vacaciones emitidos por la autoridad nominadora de
conformidad con el articulo 53 literal g) del Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, los cuales se tramitaran Unicamente cuando exista
orden escrita.

e. Cooperar en la solucién de problemas laborales.

Promover la capacitacion de conformidad con lo instruido por la Autoridad

Nominadora.

g. Faccionar los diferentes instrumentos como actas de toma de posesion
varias, resoluciones de la oficina de Recursos Humanos de conformld
instrucciones de la Autoridad Nominadora.

h. Apoyar en todo lo relacionado a tramitar los contratos adminisStratigsx
servicios de personal faccionados o remitidos por la autoridad nominadora

—h

mantiene el registro y control de sanciones, licencias, permisos,

reanudacion de labores, suspensiones, vacaciones de confermidacg

instrucciones de la autoridad nominadora y de la ley Iaboral
Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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i. Coadyuvar en la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion en coordinacion con
las instituciones como INFOM, ANAM y otras, el Plan Anual de Vacaciones en
coordinacion con las Direcciones, Jefaturas, Encargados o Supervisores de las
diferentes unidades administrativas.

j- Integrar directa o indirectamente las comisiones técnicas o consultivas cuando
fuere designado en razon de sus funciones.

k. Elevar a la Autoridad Nominadora, informes relacionados con la administracion
de los recursos humanos, en la elaboracion de la memoria ANUAL LABORES
en lo referente a actividades desarrolladas, los logros y recomendaciones.

. Hace constar las actuaciones administrativas respaldadas con la
documentacion respectiva, como consecuencia de las disposiciones dictadas
sobre nombramientos, ascensos, traslados, licencias, reclasificacion de
puestos, bajas, y demés novedades que afecten al personal de la Institucion, de
conformidad con lo instruido por la autoridad nominadora.

m. Cumplir las deméas funciones que le fueren asignadas por la Autoridad
Nominadora de la Municipalidad de conformidad con la naturaleza del cargo.

n. Remite informe y otros solicitados por las autoridades institucionales.
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5.6 POLICIA MUNICIPAL

?’9 .,[ Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO ., .
o Policia Municipal
Descripcién
Dependencia: Policia Municipal
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia responsable de elaborar el Plan Estratégico de la Policia
Municipal de Seguridad de Instalaciones Municipales.

b. Velar porque se cumpla la seguridad en los edificios municipales, sus
trabajadores y personas que lo visitan, para lo cual llevara un registro de
personas que ingresan a las instalaciones.

c. Velar porque se cumpla la seguridad a cementerios, mercados,
estacionamientos, terminales, parques, monumentos, areas recreativas,
deportivas y demas bienes municipales.

d. Elaborar un mapa de ubicacion de instalaciones y bienes patrimoniales
municipales.

e. Supervisar el funcionamiento y desarrollo del personal a su cargo.

Revisar el informe semanal de desempefio de labores del personal a su

cargo.

g. Asi mismo: la Policia Municipal Comunitaria y la Policia Municipal de
Seguridad de Instalaciones

—
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5.7 POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

e o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO L, . L.
Tt B e Policia Municipal de Transito
Descripcién
Dependencia: Policia Municipal de Transito

Nivel de Organizacion:

Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

La Policia Municipal de Transito es una dependencia de caracter eminentemente
civil, responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley de Transito y su Reglamento en
la circunscripcion del municipio de Jocotenango del departamento de
Sacatepéquez, regido por los principios de jerarquia y subordinacion,
desempefiando sus funciones con apego a la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, y las leyes relacionadas con la seguridad publica; todo esto a través
de las unidades que la conforman, ejerciendo direccién y control en todo lo que
respecta a:

a. Aplicacion de la Ley de Transito y su reglamento a los conductores de
vehiculos

b. Por intermedio del Juzgado de Asuntos Municipales, segun el caso, podra

imponer a las personas, conductores y propietarios de vehiculos, segun el

caso, las sanciones administrativas siguientes: amonestacion, multas,

retencién de documentos, cepos para vehiculos, incautacion de vehiculos y

suspensién y cancelacion de licencia de conducir.

Fluidez del transito vehicular.

Montaje de operativos de revision.

Apoyo a eventos sociales.

Ejecucion de planes operativos.

Apoyo a la infraestructura sefalizacidén y reparacion de cinta asféltica.

Prevencion y atencion de situaciones de transito.

Planificar, analizar, organizar, dirigir, controlar a personal a su carge

por que se cumpla con las funciones y obligaciones que sefiala

reglamentos de transito. _

j. Disefar estrategias y operativos de seguridad y transito dentro

TT@Toao0
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5.8 BOMBEROS MUNICIPALES

2% S .
‘?3 .,[ Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
Frtre o o Bomberos Municipales
Descripcion
Dependencia: Bomberos Municipales

Nivel de Organizacion:

Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

El Cuerpo de Bomberos Municipales de Jocotenango es una institucién al servicio
de la comunidad, instituida para la proteccion, seguridad de las personas y sus
bienes en el evento de riesgo que pueda ocurrir, ya sea por incendio o por
catastrofe, o bien en cualquier otra emergencia y en la que deba de prestar auxilio
necesario en pro de la humanidad y en cumplimiento de su lema.

a. Su objetivo es cuidar, resguardar y proteger la vida de los vecinos del
municipio y sus visitantes, y prestar el servicio de primeros auxilios. Liberar
o rescatar a las victimas de los accidentes de transito aéreo y terrestre, que
puedan presentar traumatismos, hemorragias, déficit neurologico o
miembros de su cuerpo atrapado. Otros tipos de siniestros, como los
accidentes ferroviarios;

b. Rescatar personas que han quedado atrapadas, lesionadas, o accidentadas
en lugares altos o profundos.

c. Implementar sistemas adecuados que reunan todos los requisitos de
seguridad para cumplir exitosamente con las operaciones.

d. Rescates acuéaticos, cuando ha sucedido algun accidente, por ejemplo una
persona que ha caido en su vehiculo a un rio o victima de piscina.

e. Los incidentes con materiales declarados como peligrosos, deben ser
controlados y resueltos como el volcamiento de vehiculos de transport
combustibles.
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5.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA MUNICIPAL

=4 Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez

MUNICIPALIDAD DE

JOCOTENANGO . .. .. . . . . .
——— Direccién Administrativa Financiera Municipal

Descripcion

Dependencia: Direccion Administrativa Financiera Municipal

Nivel de Organizacion: )
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

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

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

3. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio,
no estén basados en la ley, lo que lo eximir4 de toda responsabilidad con
relacion a esos pagos;

4. 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;

5. Llevar el registro de lo ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

6. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acts
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas
cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones;
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5.10 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO

b4 Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez

MUNICIPALIDAD DE

JOCOTENANGO . L.
T e e Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Descripcién

Dependencia: Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Nivel de Organizacion: '
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

El Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, es el érgano encargado de velar
por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas municipales en
materia de transito.

Su funciéon fundamental es la de conocer, diligenciar y resolver peticiones en
materia de transito en el municipio de Jocotenango del departamento de
Sacapéquez.

Ademas, tiene la atribucion del diligenciamiento de las solicitudes de descuento
de multas por la comision de infracciones de transito, de conformidad con lo
acordado por el ente rector de la Municipalidad, conocer las impugnacion de multas
de transito o cepo, debiendo cumplir con el debido proceso de la gestion
administrativa

Las ventas no autorizadas, asi como el retiro de materiales de construccion u
obstaculos en la via publica, parques, banquetas, caminamientos y callejones se
realizaran previo a ser notificado el interesado observandose el debido proceso
administrativo.

Promover y facilitar con la Direccion de la Policia Municipal de Transit
asistencia de los agentes de transito a las citaciones para la declaracion testi
de las multas impuestas

BASE LEGAL
Ley de Transito y su Reglamento vigente en la Republica de Guatemala
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i Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO .
Ty e s Juzgado de Asuntos Municipales
Descripcion
Dependencia: Juzgado de Asuntos Municipales
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Es la dependencia encargada de cumplir y velar porque se cumplan en el municipio
de Jocotenango las normas, disposiciones y ordenanzas municipales vigentes que
emita el Concejo Municipal, asi como darle cumplimiento a las disposiciones
emitidas por el Alcalde Municipal.

El Decreto 12-2002, Cédigo Municipal y sus reformas en su “Articulo 165. Ambito
de su competencia. El Juez de asuntos municipales es competente para conocetr,
resolver y ejecutar lo que juzgue”:

a. De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato
y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos
municipales y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento de tales
materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad
municipal, o el &mbito de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de
conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales.

b. En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles,
el juez de asuntos municipales tendra, ademas, la obligacion de certificar lo
conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte
inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, sies
responsable, de conformidad con la ley, por su omisién. Al proceder e
casos tomara debidamente en cuenta el derecho consug;
correspondiente y, de ser necesario, se hara asesorar de un experto eng
materia. .

c. De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al alcalderemitieg
inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su coneCimientg
su caso, aprobacion. El Juez cuidara que en estas diligencias no g
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arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar
en cuenta.

d. De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por
mandato legal o le sea requerido informe, opinion o dictamen.

e. De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o que se trate
de obra peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segun la
materia, conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que le caso amerite.

f. De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o
disposiciones del gobierno Municipal.
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5.12 DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

%’)}7 o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . .. . . g s
e Direccion Municipal de Planificacion
Descripcién
Dependencia: Direccion Municipal de Planificacion
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Es la dependencia responsable de la coordinacion y la consolidacion de
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio y en
cumplimiento a lo instruido en el Decreto 12-2002, Cédigo Municipal en su articulo
96 de:

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

b. 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;

c. Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio,
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales;

d. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion;

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

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

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

h. Mantener actualizado el catastro municipal.
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5.13 UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL, UGAM

e o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . .. .
Tty e e Unidad de Gestion Ambiental
Descripcién
Dependencia: Unidad de Gestion Ambiental

Nivel de Organizacion:

Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada de la elaboracibn de propuestas que
contribuyan al fortalecimiento y promocién de la sostenibilidad ambiental.

b. Facilitar de procesos de formacion y capacitacion con enfoque hacia el
desarrollo sostenible ambientales y recursos naturales.

c. Apoyar la operativizacion del marco legal ambiental en coordinacion con las
instituciones que promueven el tema.

d. Sistematizacion de alcances de la gestibn ambiental y recursos naturales

Supervisar ejecucion de proyectos, tomando en cuenta la parte proteccion de

recursos naturales y las medidas de mitigacion.

Evaluaciones de Impacto Ambiental (EIA) y monitoreo para su cumplimiento.

Zonificar areas de vulnerabilidad ambiental y de desastres naturales.

Fortalecer la gestion ambiental municipal.

Identificacion y formacién de promotores ambientales comunitarios.

Promover elaboracion e impulsar la operativizacion de instrumentos de

planificacion ambientales y de recursos naturales.

k. Elaborar reportes mensuales.

|.  Tramitar los avales de medio ambiente, para los proyectos de CODEDE y
Municipales.

®

T oTa
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5.14 DEPARTAMENTO DE AGUA

%5 ,,, Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
Tt B e Departamento de Agua
Descripcién
Dependencia: Departamento de Agua
Nivel de Organizacion: ]
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada de mantener el constante suministro de agua
potable, el buen funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas y la
red de alcantarillado publico dentro del municipio de Jocotenango.

b. El levantado de lecturas del consumo del canon de agua mensual para
informar a receptoria y que la misma proceda a su cobro.

c. Coordinar el mantenimientos correctivos y/o reparativos de los pozos
mecanicos, tanques de captacion y almacenamiento, plantas de tratamiento
de agua residual y red de distribucion y/o conduccién.

d. Control, supervisién y coordinacion de mantenimiento de la infraestructura
de pozos, tanques y plantas.

e. Gestionar y verificar toma y resultados de andlisis microbiolégicos y
fisicoquimicos de agua, de cada sistema de abastecimiento.

f. Y las dispuestas en el Acuerdo Municipal 29-2012 Reglamento para el
Servicio de Agua Potable, articulo 17.
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5.15 OFICINA DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES —IUSI- Y CATASTRO

53 C .
‘3{ o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO

e Oficina del Impuesto Unico sobre Inmuebles y Catastro

Descripcién

Dependencia: Oficina del Impuesto Unico sobre Inmuebles y Catastro

Nivel de Organizacion: -
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada de gestionar la correcta y oportuna
recaudacion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI) en el Municipio de
Jocotenango.

b. Coordinar la atencién al Publico de manera personalizada y via telefénica de
casos especiales.

c. Ingresar al Sistema de Servicios de Gobiernos Locales —Servicios GL- los
acuerdos de autorizacion, notificaciones, residenciales y condominios.

d. Coordinar la impresioén, clasificacion y envié de los recordatorios de pago del
impuesto Unico sobre Inmuebles.

e. Cargar los valores de las licencias de construccion a la base de datos para la
actualizacion del pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

f. Incremento a la base de datos del Sistema de Servicios de Gobiernos
Locales —Servicios GL- de los avallos practicados.

g. Control de los avallos realizados para la actualizacion del pago del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles.

h. Control de los avallos incrementados para la actualizaciéon del pago del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

i. Elaboracion de Solvencias de Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

j.  Llevar el control de ingresos.

k. Llenar formularios para solicitar convenios de pago.

|.  Operar resoluciones del Concejo Municipal de Rebajas de capital.

m. Generacién, elaboracion y control de liquidaciones, resoluciog
certificaciones para econémico coactivo.

n. Solicitar al Ministerio de Finanzas Publicas, las actualizaciones dg
Sistema de Servicios de Gobiernos Locales —Servicios GL- 4
Recepcion y registro de avisos notariales.

Analisis de informacion registral.

Delimitacion de areas segun la inscripcion en el Registro @

Propiedad. 4

27T O
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r. Investigacion de inmuebles en el Registro General de la Propiedad.

s. Inscripcion de inmuebles nuevos y operacion de movimientos varios tales
como, traspasos, inscripcidbn de contribuyentes nuevos, actualizacion de
direccién, correcciones de area, actualizaciones de valor, cargar imagenes
registrales al sistema, correccién de zona cdédigo y estado de aldea de
ubicacion del inmueble y cambio de registro, todo esto en la base de datos
de administracion y recaudacién de impuesto Unico sobre inmuebles,
resultado de la investigacion.

t. Actualizar el poligono del residencial operado ubicando cada inmueble segun
datos obtenidos en campo y en el Registro General de la Propiedad.
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5.16 OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
Tt B e Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica
Descripcién
Dependencia: Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica

Nivel de Organizacion:

Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada de organizar las actividades que posibiliten
hacer efectivo el derecho a la informacién de los ciudadanos y la divulgacion
de la informacion contenida en los archivos y registros de la Municipalidad de
Jocotenango, relativa a presupuestos, célculos de recursos y gastos
aprobados, su ejecucion, programas y proyectos, llamados a licitacion,
concursos, compras, como lo establece la Ley y disposiciones vigentes
contenidas en el Decreto 57-2008.

b. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica ante las
diferentes unidades administrativas de conformidad con la materia de la
solicitud, facilitando a través de su gestion la entrega de la informacion
solicitada.

c. Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacion
pubica

d. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los
interesados o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha
negativa.

e. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada,
siempre que se encuentre en los archivos del sujeto.
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5.17 SERVICIOS PUBLICOS (CAMPO)

i Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . Lo
Ty e s Servicios Publicos (Campo)
Descripcién
Dependencia: Servicios Publicos (Campo)
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

a. Es la dependencia encargada de Programar, administrar, dirigir, coordinar,
controlar y apoyar la organizacion de actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios que la comunidad presta a los vecinos de
Jocotenango, Sacatepéquez, mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes municipales, reparaciones, construcciones de parques,
caminamientos, limpieza y ornato de calles, parques, drenajes Yy
alcantarillado, reparacion de calles y adoquinamiento de las mismas,
construccion de mausoleos, pintar las edificaciones municipales,
mantenimiento de electricidad y alumbrado municipal, apoyo a las unidades
administrativas que lo requieran.

Elabora las 6rdenes de inspeccién

Control de inhumaciones y Exhumaciones en cementerio municipal.

Revision de alcantarillados.

Elaborar inspeccion en conserjeria

Velar porque los encargados y encargadas de los servicios publicos

elaboren sus planes de mantenimiento;

g. Evaluar la ejecuciéon de los planes de mantenimiento e informar al Jefe de
Campo o al Jefe de Servicios Publicos de los resultados, para que se
tomen las medidas que correspondan.

h. Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales,
mediante la revision de informes y visitas a los lugares donde se prestan.

i. Coordinar los servicios, la planificacién y ejecucién de las actividades
forma semanal, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de las mis

. Velar porque los encargados y encargadas de los servicios llevend
actualizados de usuarios y usuarias en coordinacion con el Departam
Recaudacion. ' )

k. Presentar informes mensuales y trimestrales al Jefe de SeI’VICIOS Publlc "
sobre la situacion de los servicios y propuestas de mejoramientod .

|. Elaborar propuestas para la ampliacion de coberturas de los sg
existentes. :

~0oo0CT
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5.18 MERCADO MUNICIPAL

%’5 o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
Tty Mercado Municipal
Descripcion
Dependencia: Mercado Municipal
Nivel de Organizacion: )
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Es la dependencia encargada de administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar,
evaluar y realizar las actividades que sean necesarias para el eficiente
funcionamiento del Mercado Municipal. Asi como mejorar el cumplimiento de las
obligaciones de los Arrendatarios, garantizando la proteccion y defensa de los
derechos e intereses de la Municipalidad y de los Arrendatarios.

a. Administrar el Mercado Municipal conforme a los principios administrativos.

b. Representar a la Municipalidad en lo referente a los intereses del Mercado
Municipal.

c. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas municipales, planes y
programas que implemente la Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez
para el buen funcionamiento del mercado Municipal.

d. Dar orientacion y asistencia para el correcto y oportuno cumplimiento de las
obligaciones de pago de los Arrendatarios.

e. Asesorar a los Arrendatarios en la forma que deben utilizar los locales
asignados, asi como el comportamiento que deben de demostrar ante los
usuarios del Mercado.

f. Conocer e investigar a peticion de parte o de oficio, irregularidades,
ilegalidades o del comportamiento de los Arrendatarios, asi como Ig
reclamaciones o quejas de los usuarios.

g. Hacer del conocimiento e informar el Reglamento del Mercado Munici
cuando a derechos, deberes y obligaciones de los arrendatarios.

h. Coadyuvar con la Municipalidad el programa de seguridad, |nd|
de evacuacion y mantener expeditas las mismas.

i. Ejercitar acciones administrativas en caso de urgencia, en con
Arrendatarios que se comporten o realicen acciones refiidas ce
administracion y desenvolvimiento del mercado, basado en elf

j.  Sancionar las faltas por la desobediencia a su autoridad o pef
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ordenanzas internas del mercado, salvo en los casos en que tal facultad esté
atribuida al Juzgado de Asuntos Municipales.

k. Promover y apoyar, conforme al Reglamento para la Administracion del
Servicio del Mercado y demas leyes aplicables a los Arrendatarios para evitar
las ventas ambulantes en el exterior del mercado.

|. Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al
Mercado.

m. Ser el medio de comunicacion entre las autoridades, funcionarios,
Arrendatarios, y usuarios.

n. Presentar el presupuesto anual del Mercado, ante el director de Servicios
Publicos para su conocimiento y posterior aprobacién por parte del Concejo
Municipal.

0. Programar las fumigaciones respectivas y solicitar con anticipacion las
mismas.
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5.19 DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

— Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . .. L. .
T e Direccidon Municipal de la Mujer
Descripcién
Dependencia: Direccién Municipal de la Mujer
Nivel de Organizacion: )
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Puesto administrativo, su funcion es, organizar, crear estrategias, coordinar con
instituciones gubernamentales y no gubernamentales para la obtencion de recursos
financieros, materiales y humanos. Delega al personal a su cargo las actividades
a realizar. Supervisa y monitorea los programas y proyectos realizados por dicha
oficina. Evalla las actividades ejecutadas para mejorarlos o mantenerlos. Los
nombramientos emitidos antes de la vigencia del Decreto 39-2016 se reconocen
con la vigencia de la reforma.

Las que establece el Decreto 12-2002, Codigo Municipal en su articulo 96 Tery
sus reformas.

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

b) Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones;

c) Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

d) 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 en el municipio;

e) Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del munici
especialmente sobre sus derechos;

f) Promover la participacién comunitaria de las mujeres en los dlstlntos
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, T

g) Informary difundir el quehacer de la Direccion Municipal de la MUJer atrgy )
los medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acmones que |
Oficina realiza en el municipio; ,

h) Coordinar con las dependencias responsables, la gestion def coop
técnica y financiera con entes nacionales e |nternaC|onaIes
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implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

i) Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden
temas relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos,
presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;

j) Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacion con la Direccidon Municipal de Planificacion, en temas
relacionados con las mujeres;

k) Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres.
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5.20 DEPORTES

%5 o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
T —— Deportes
Descripcién
Dependencia: Deportes
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Coordina al personal de la Escuela de Deportes responsable de impulsar la cultura
deportiva en el municipio, se relaciona con todas las instituciones que fomentan el
deporte en el municipio y en la Republica, coordina los proyectos relacionados con
los mismos.

a. Planificar las funciones de todo el personal a su cargo para la implementacion
de los cursos aerdbicos, levantamiento de pesas, futbol, voleibol, basquetbol,
zumba y todas las disciplinas que el complejo deportivo Jorge Vega
implemente o que los usuarios soliciten.

b. Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

c. Planificar y organizar las actividades en el Polideportivo que beneficie a los
deportistas de Jocotenango.

d. Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los eventos
deportivos.

e. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la organizacion
municipal.

f.  Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Mantener informado al Alcalde Municipal y Concejo Municipal sobre las

actividades realizadas y por programarse.

i. Reportar mensualmente la cantidad de usuarios del gimnasio en aerd
pesas y zumba al Director Financiero Municipal para los contr
ingresos financieros.

j. Otras inherentes al cargo.

=@
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5.21 COMUNICACION SOCIAL

8% c <
i-"; . Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO o, .
Frtre e o Comunicacidn Social
Descripcion
Dependencia: Comunicacion Social

Nivel de Organizacion:

Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Coordinar las actividades técnicas y administrativas que realiza la Oficina de
Comunicacion Social.

a. Dirigir, Planificar, controlar, Coordinador, controlar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la oficina, asi como la del
personal a su cargo.

b. Coordinar y actuar como enlace entre la municipalidad y los distintos medios
de la Oficina de Comunicacion Social y otras instituciones gubernativas, en
materia de informacion.

c. Coordinar y organizar conferencias de prensa, invitando a los distintos
medios de informacion.

d. Elaborar los proyectos de boletines y comunicados de prensa.

e. Actuar como enlace de la municipalidad ante la Secretaria de la
Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica.

f. Coordinar la relacién de los monitoreos de los medios de comunicacion, para
informacion del alcalde y coordinadores generales.

g. Apoyar en asuntos de protocolo, en las actividades que organiza la
municipalidad.
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5.22 OFICINA MUNICIPAL DE TURISMO

%5 o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . .
= Oficina de Turismo
Descripcién
Dependencia: Oficina Municipal de Turismo
Nivel de Organizacion: .
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Atiende y promociona la industria turistica para lograr incentivar el desarrollo
turistico en el Municipio, a través del patrimonio cultural como principal elemento en
la promocion y el apoyo a la organizacion de eventos, congresos y convenciones,
como actividad sustantiva de la atencion.

Programa, conduce y coordina, la implementacién de programas y acciones para
incentivar la afluencia de turismo en el Municipio.

a. Da a conocer al ciudadano, los programas y proyectos turisticos del Municipio,
desarrollados por la Oficina.

b. Proporciona informacion al turista, nacional o extranjero, mediante la entrega de
materiales impresos o cualquier otra forma de difusion.

c. Promueve, eventos y actividades tendientes a incrementar de manera
responsable, la afluencia turistica en el Municipio.

d. Establece contacto permanente con el area de comunicacion social y prensa de
la Municipalidad, con el proposito de promover campafias y actividades
encabezadas por la oficina.

e. Gestiona el apoyo ante Autoridades Estatales y Municipales, para brindar
facilidades a eventos que se lleven a cabo en el Municipio.

f.  Atiende las solicitudes de recorridos turisticos dentro del Municipio.

g. Coordinar la operacion de los modulos de informacion turistica, temporale
fijos.

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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5.23 OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

k=4 Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez

MUNICIPALIDAD DE

JOCOTENANGO . . . . . ..
e —— Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Descripcién

Dependencia: Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Nivel de Organizacion: '
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

Cumplir con el proceso de administracion publica: planificar, organizar, direccion y
liderazgo, seguimiento y control.

a. Promover la participacion de esta unidad en la Comision Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).

b. Implementar mecanismos, instrumentos, herramientas y métodos disponibles de
intervencion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de acciones, en coordinacion
con la COMUSAN.

c. Cooperar Operativa y logisticamente la conformacion y funcionamiento de la
Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).

d. Elaborar Plan de Trabajo en integracion con los planes operativos de la Comisién
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN) y Consejo
Municipal de Desarrollo (COMUDE).

e. Mantener comunicacién y monitoreo constante con los Consejos Comunitarios
de Desarrollo (COCODE) y Comisiones Comunitaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (COCOSAN).

f. Elaborar y dar a conocer informes de avance de actividades y productos
obtenidos mensual y cuatrimestral de la OMSAN.

g. Coordinar con SESAN la implementacion y seguimiento del Sistema de Alerta
Temprana en SAN
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5.24 OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

MUNICIPALIDAD DE

Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
e—— Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Descripcion

Dependencia: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Nivel de Organizacion: -
Intermedio Fecha: Enero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA:

La Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAS- es una dependencia técnica
municipal, encargada de garantizar el suministro de agua potable y saneamiento en
el municipio. EI Concejo Municipal en sesiéon de fecha 16 de julio del afio 2021 acta
49-2021, punto cuarto aprobd su creacion. Se busca una mayor proyeccion y
administracion del servicio de agua y saneamiento en el municipio.

La OMAS tiene bajo su responsabilidad la administraciéon, operacién vy
mantenimiento del sistema de agua, drenajes, recoleccion de residuos sélidos y
limpieza publica en el municipio.

La Oficina Municipal de Agua y Saneamiento tiene entre sus lineas generales de
intervencién los temas de: Abastecimiento de agua y saneamiento (desechos
sélidos, disposicion de excretas y disposicion de aguas residuales) junto a la
educacion sanitaria y ambiental.

Su objetivo es atender al vecino, asi como mantener constante el servicio de agua
potable, el buen funcionamiento de las plantas de tratamiento de agua y la red de
alcantarillado publico

Nota: el acuerdo de creacién de esta dependencia no elimina o revoca el acuerdo
que cred el Departamento de agua, razén por la cual aparece en la estruc
organizacional de la municipalidad, el departamento de agua y la oficina Mu
de Agua y Saneamiento.

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcidén: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109



-
MumAD oE Manual de Descripcion de Puestos y Funciones Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez
JOCOTENANGO

Fadigr

CATC

5.25 ASESORIA JURIDICA

o e Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO , L.
= Asesoria Juridica
Descripcion
Dependencia: Asesoria Juridica

Nivel de Organizacion:

Asesoria Fecha: Febrero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

Asesora juridicamente al Concejo Municipal de Jocotenango del departamento de
Sacatepéquez, con el objeto de proteger los intereses municipales, velando que se
cumplan con los principios de legalidad y juridicidad.

a. Revisar el despacho de la Asesoria Juridica y realizar la distribucién de trabajo
correspondiente.

b. Coordinar y supervisar el trabajo técnico juridico, a fin de unificar los criterios
doctrinarios, legales o reglamentarios que deben observarse en todos los
procesos administrativos y judiciales.

c. Revisar y aprobar los diferentes dictimenes y opiniones legales que emite la
Asesoria Juridica.

d. Direccioén, procuracion y control de los diferentes procesos judiciales.

e. Evacuar audiencias escritas o verbales, formuladas por las autoridades
superiores y demas dependencias municipales.

f. Integrar en calidad de asesor y consultor, las comisiones para la elaboracion,
revision, actualizacion o modificacion de los reglamentos de caracter municipal
o de cualquier otra naturaleza, que interesen a la Municipalidad de Jocotenango.

g. Elaborar las minutas de contratos.

h. Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA).

i. Elaborar y Ejecutar el Presupuesto de Asesoria Juridica, en base al manual
presupuestario.

j- Actualizar y dar seguimiento a los Indicadores de Asesoria Juridica.

k. Solicitar la autorizacion a la autoridad administrativa superior para la co
bienes y servicios para este cuerpo asesor.

|.  Supervisar el funcionamiento y desarrollo del personal.

m. Reportar a la Direccion Administrativa cuando el personal no port
identificacion, uniforme e inasistencia o cualquier otra falta regulad
Reglamento de Personal. :

n. Iniciar, proseguiry ejecutar los procesos judiciales y administrativg
indole. :
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5.26 AUDITORIA INTERNA

%5 ,,, Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO
T Auditoria Interna
Descripcién
Dependencia: Auditoria Interna
Nivel de Organizacion: .
Superior Fecha: Febrero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

Planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de auditoria interna municipal, asi
como verificar y evaluar la glosa de documentos y operaciones financieras, velar
por el estricto cumplimiento de la ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Ley de
Impuesto al valor Agregado (IVA), Ley de Impuesto sobre la Renta (ISR), y leyes
afines conforme a las disposiciones emanadas por la Contraloria General de
Cuentas y Ministerio de Finanzas Publicas.

a. Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

b. Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

c. Promover la conjugacion optima de esfuerzos, recursos y necesidades y de la
municipalidad, para alcanzar la calidad del gasto publico, con criterios de
propiedad, eficacia, eficiencia, transferencia, economia y equidad, en la
consecucién de los objetivos planificados.

d. Asesorar a los integrantes del concejo municipal, al alcalde en su funcion directiva
y a la Direccion administrativa financiera en aspectos correspondientes a su
especialidad.

e. Redactar los informes de auditoria segun el plan de auditoria anual aprobada
otros que sean necesarios, con base en la metodologia establecida en las no
de auditoria gubernamental y guias especificas, asegurando que los &
contengan las alternativas apropiadas para fortalecer el control interng
las causas de las deficiencias o0 anomalias detectadas.

f. Cumplir con las normas, principios éticos y procedimientos €
Contraloria General de Cuentas.
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5.27 UNIDAD ESTRATEGICA Y TRANSPARENCIA

Y’-" o Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO . . .
e—— Unidad Estratégica y Transparencia
Descripcion
Dependencia: Unidad Estratégica y Transparencia
Nivel de Organizacion: .
Superior Fecha: Febrero 2022

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

Es la dependencia responsable de fortalecer la gestibn municipal, a través del
andlisis de procesos y documentos y la modernizacion de las estructuras
organizacionales, la integracion e implantacion de los sistemas de administracion y
control interno, evitando la duplicidad y dispersibn de funciones con una
metodologia de orden técnico, logrando con ello el desarrollo de la capacidad
administrativa y gerencial en la aplicacion de los sistemas de administraciéon
buscando la transparencia, eficiencia y eficacia.

Funciones:

1. Planificar, coordinar y supervisar de forma integral la organizacion
administrativa de la Institucion, orientandola hacia propésitos de una
organizacion cientifica del trabajo y métodos modernos de administracion, para
aprovechar con eficiencia los recursos humanos, materiales y financieros
institucionales.

2. Participar con personal experto en los cambios de los sistemas, procesos y
procedimientos, que se ejecutan en las dependencias de la Institucion.

3. Proponer previo estudio, analisis e investigacion: reglamentos, manuales
administrativos, formas, formularios, organigramas y diagramas de flujo de
procesos y procedimientos, encauzados al cumplimiento de los objetivos
estratégicos y la modernizacion institucional.

4. Realizar diagnosticos administrativos e investigaciones en las difere
dependencias, determinar problematica y proponer soluciones que conti
a desarrollar una administracion eficiente, dinamica, Transparente
economica.

5. Asesorar y facilitar apoyo en el campo técnico de organizaciont
funcionarios y empleados de las diferentes dependencias, en la elabg
manuales administrativos, para mejorar la organizacion y administras
servicios que presta la Institucion. 4
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5.28 CULTURA Y EDUCACION

83 S .
?; w Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO .,
= Cultura y Educacion
Descripcion
Dependencia: Cultura y Educacion

Nivel de Organizacion:

ntermedio Fecha: Febrero 2022

a.
b.

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcién: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

Es la unidad administrativa encargada de coordinar, controlar, dirigir, autorizar y
evaluar los diferentes planes, programas, proyectos y actividades a realizarse en el
Area de Cultura y Educacion.

Atender al vecino y publico en general.

Revisar los despachos enviados a la unidad administrativa y realizar la
distribucion correspondiente.

Supervisar y coordinar la realizacién de los cursos de capacitacion en el area de
cultura y educacion para el municipio y verificar que se realicen de conformidad
con la programacion establecida.

. Apoyar, gestionar e implementar con la Escuela de Municipal de musica los

proyectos anuales para el funcionamiento de la misma.

. Gestionar proyectos y donaciones de libros, instrumentos y enseres ante

instituciones publicas o privadas, con el visto bueno del alcalde Municipal.
Apoyar la promocién y ejecucion de proyectos culturales para buscar su
implementacion en todas las Comunidades del Municipio.

. Elaborar y ejecutar proyectos y programas complementarios de los diferentes

ministerios e instancias publicas y privados.

. Apoyar solicitudes de promocion y funcionamiento de los Institutos por

Cooperativa, municipales del municipio e Institutos Nacionales.




