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QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL='
CONCEJO MUNICIPAL, NUMERO CINCUENTA Y CUATRO “A”, EN DONDE A FOLIOS
NUMEROS 003644 AL 003649 SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 84-2021 DE FECHA
16-11-2021 QUE EN SU PUNTO SEGUNDO SE LEE:

SEGUNDO: El sefior presidente informa al pleno del Concejo Municipal que en seguimiento

al acta numero 62-2021 de fecha 31 de agosto del afio 2021 en la cual se aprobd el
Reglamento Organico Interno de la Municipalidad de San Juan Chamelco, en el que se
ordena a las Dependencias y Direcciones Municipales la elaboraciéon de su Manual de
Funciones, Procedimientos y Reglamento Interno con la finalidad de mejorar el servicio a la
poblacion, se encuentra presente la Directora de Servicios Publicos Municipales, Cindy
Fabiola Rosal Botzoc, a quien le cede la palabra y expone que la Direccion de Servicios
Publicos Municipales tiene bajo su responsabilidad la administracién operacion vy
mantenimiento que involucren los servicios publicos, ornato, cementerio, rastro municipal,
mercado, limpieza de calles de igual manera la coordinacién y la supervision de los trabajos
de alumbrado publico y ventas en la via publica para el mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes. Para el buen funcionamiento de la misma, cuenta con una direccion que
depende y responde directamente al Alcalde Municipal, como maxima autoridad
administrativa. Con el fin de proporcionar una herramienta que contribuya el desarrollo de
los procesos para el beneficio de la poblacién se elaboré el Manual de Funciones,
Procedimientos, asi como el Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales. El objetivo de la elaboracion del Manual es conocer la estructura y los niveles
jerarquicos e identificar los diferentes roles administrativos que corresponde desempenfar
en cada puesto de trabajo, tener un instrumento técnico, el cual facilitara la supervision y
coordinacion de las areas administrativas con el fin de conocer los procesos vy
procedimientos de funcionamiento de la Direccién de Servicios Publicos Municipales, para
verificar el cumplimiento y obligaciones de las actividades para un éptimo desarrollo laboral
y asi poder prestar un servicio eficiente y eficaz a la poblaciéon de San Juan Chamelco. Por
lo que somete a consideracion del Concejo Municipal la aprobacion respectiva. El Concejo
Municipal, CONSIDERANDO: Que el articulo 33 del Decreto No. 12-2002 del Congreso de
la Republica, Codigo Municipal, establece que corresponde con exclusividad al Concejo
Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, debe garantizar sus intereses con base en
las necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de sus recursos;
CONSIDERANDO: Que el articulo 34 del mismo cuerpo legal, establece que el Concejo
Municipal emitira los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas, que garanticen la buena marcha de la administracion municipal;
CONSIDERANDO: Que es necesario disponer de un instrumento que oriente al personal
de la Direccion de Servicios Publicos Municipales, para que desempefie sus labores de
forma eficaz y eficiente. Ademas de contar con un manual de procesos que describa laruta
adecuada para la prestacion de servicios municipales; POR TANTO: El pleno del Concejo
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Municipal, con base en lo considerado y con fundamento en lo que establecen los
articulos 253, 254 y 255 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 3, 9,
33, 35, 38, 39, 40 y 68 del Cddigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica por unanimidad de criterios y con el voto favorable de la totalidad de sus
miembros, ACUERDA: |.- Aprobar el Manual de Funciones, Procedimientos y
Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos Municipales ~-DSPM-, para su
observancia, cumplimiento y aplicacion obligatoria en la Municipalidad de San Juan
Chamelco, Alta Verapaz; Il.- Aprobar la estructura organica de |la dependencia municipal,
el organigrama de la misma, con las modificaciones en los nombres de los puestos y
creacion de nuevos puestos, si fuere aplicable, para el cumplimiento de sus fines; lll.- Se
ordena al Director Financiero Municipal que adecte el presupuesto para el ejercicio fiscal
2022 para incorporar dentro del mismo los rubros presupuestarios que garanticen el
cumplimiento del presente manual; IV.- Se ordena a la Directora de Recursos Humanos
realizar las anotaciones y modificaciones respectivas que deban realizarse con la
aprobacion del presente manual; V.- Remitase copia certificada para que surta sus efectos

legales y administrativos; VI.- El presente acuerdo surte sus efectos para el ejercicio fiscal
2022, - - - - m- - - - m e s m s s s - s e - e e e e - e -

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA MISMA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS
DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, IMPRESAS EN SU ANVERSO, CON MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, A LOS
CINCO DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS. -------------------
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SIGLAS Y ACRONIMOS

AG Acuerdo Gubernativo

COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo

COGUANOR Comision Guatemalteca de Normas

DAFIM Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
DAIS Direccion de Ambiente e Infraestructura Saludable
DIGCL Direccion General de cumplimiento legal.

DIGCN Direccidon General de Coordinacidon Nacional
DMAS Direccion Municipal de Agua y Saneamiento

DMM Direccidon Municipal de la Mujer

DMP Direccion Municipal de Planificacion

DRRHH Direccidon de Recursos Humanos

DSPM Direccion de Servicios Publicos Municipales

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
IMFOM Instituto de Fomento Municipal

INAB Instituto Nacional de Bosques

INFOM Instituto de Fomento Municipal

ISA Inspector de Saneamiento Ambiental

JAM Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MINEDUC Ministerio de Educacion Publica

MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

PMT Policia Municipal de Transito

POA Plan Operativo Anual

PROCUDE Proyecto Cultural y Deportivo

TIC Tecnologia de la Informaciéon y la Comunicacion
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INTRODUCCION

La Municipalidad de San Juan Chamelco, del Departamento de Alta Verapaz
con el objeto de que el gobierno local disponga de un instrumento técnico y
administrativo que permita visualizar la estructura organizativa como institucion
autonoma, definiendo claramente las funciones de cada una de sus
dependencias, la responsabiidad y las lineas de autoridad, asi como las
funciones, procesos y procedimientos a fin de ejecutar las atribuciones de una
manera eficiente que procure el fortalecimiento municipal y, por ende, el
compromiso de servicio.

El objetivo general de la elaboracion del Manual es conocer la estructura y los
niveles jerarquicos e identificar los diferentes roles administrativos que
corresponde desempefiar en cada puesto de trabajo, tener un instrumento
técnico, el cual faciltara la supervision y coordinacion de las areas
administrativas con el fin de conocer los procesos y procedimientos de
funcionamiento de la Direccién de Servicios Publicos Municipales -DSPM- para
verificar el cumplimiento y obligaciones de las actividades para un 6ptimo
desarrollo laboral y asi poder prestar un servicio eficiente y eficaz a la poblacion
de San Juan Chamelco.

La administracidn municipal, pretende facilitar a los funcionarios y empleados
municipales las consultas con respecto a la administracion de la Direccion de
Servicios Publicos Municipales -DSPM-, asi como la provision de los servicios
publicos conforme a las atribuciones directas de la Municipalidad, observando
el fendmeno de los procesos de urbanizacion y una caracteristica estructural de
la sociedad moderna, y sus procesos de produccion, financiamiento, gestion,
manejo y control de los servicios que garanticen el acceso en la calidad y
continuidad de los mismos.

El marco legal para la prestacion de los servicios publicos municipales basicos,
establece que las municipalidades deben prestar como parte de sus
competencias los siguientes servicios: ornato, cementerio, rastro municipal,
mercado, limpieza de calles, alumbrado publico esto con la finalidad de
mejorar la calidad de vida de los habitantes y satisfacer las necesidades de los
ciudadanos.
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MISION

Somos una municipalidad que brinda servicios publicos de calidad y eficientes,
invertimos en infraestructura publica con inclusidn social, generamos condiciones

para la inversion del desarrollo econémico para una vida digna de la poblacién
de San Juan Chamelco, Alta Verapaz.

VISION

Ser un municipio digno para vivir, con los servicios publicos de alta calidad,

atractivo para la inversidon, modelo en la gestibn de sus recursos hidricos y
ambientales.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con un Manual de Funciones, Procedimientos, asi como el Reglamento
Interno de la Direccidon de Servicios Publicos Municipales, con el fin de
proporcionar una herramienta que contribuya el desarrollo de los procesos para
el beneficio de la poblacion.

Objetivos Especificos
v/ Orientar a la Direccién de Servicios Publicos Municipales a través de la
implementacion de manual de funciones para ejecutar las funciones y

atribuciones segun el puesto o cargo que ocupan.

V' Establecer los medios para viabilizar los procesos administrativos de la
Direccidon para mejorar la atencion de los usuarios.

v/ Disponer de un Reglamento Interno para regular las labores de la Direccion

de Servicios Publicos Municipales a través del cumplimiento de normas de
permanencia y convivencia

Ambito de Aplicacion

Direccion de Servicios Publicos Municipales, de la Municipalidad de San Juan
Chamelco, departamento de Alta Verapaz.
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DIRECTORIO GENERAL

v' Concejo Municipal
v' Alcaldia Municipal
v' Auditoria Interna
v' Asesoria Juridica

v' Secretaria Municipal
v Unidad de Acceso a la Informacion Publica

v' Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

v' Comunicacion social

v' Direcciéon Municipal de Planificacion

v" Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
v' Direccién Municipal de Agua y Saneamiento

v" Direccion de Servicios Publicos Municipales

v' Direccion de Ambiente e Infraestructura Saludable

v" Direcciéon Municipal de la Mujer

v' Direccién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
v' Direccion de la Policia Municipal de Transito

v' Direccién de Recursos Humanos

v Policia Municipal

v Bomberos Municipales
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ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, ALTA VERAPAZ
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La municipalidad como entidad publica organiza internamente de acuerdo a
sus necesidades y objetivos, la naturaleza de sus actividades y operaciones,
dentro del marco legal.

Por consiguiente, para la elaboracion del presente Manual de Funciones y
Procedimientos se deben aplicar los principios mas importantes para la
organizacion interna de la municipalidad, siendo los siguientes:

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

Delegacion de autoridad: En funcién 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 director, Coordinador y/o Encargado asuma
la responsabilidad en el campo de su competencia para que puedan tomar
decisiones en los procesos de operacion y administracion para cumplir  las
funciones que les sean asignadas.

Asignacion de funciones y atribuciones: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma claray por escrito, las funciones y  atribuciones, de
tal manera que cada persona que desempefe un puesto, conozca el rol que le
corresponde dentro de la organizacién interna.

Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendra lineas definidas y
reciprocas de comunicaciéon de todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas, evitando la concentracion de informacién en una persona o
unidad administrativa.
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1. BASE LEGAL

1.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

TITULO 1.

La persona humana, fines, deberes del estado

CAPITULO UNICO.

ARTICULO 20. Deberes del estado: Es deber del Estado garantizarles a los
habitantes de |la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la
pazy el desarrollo integral de la persona.

TITULO 1.

Derechos Sociales

SECCION SEGUNDA.

Cultura

ARTICULO 57. Derecho a la cultura. Toda persona tiene derecho a participar
libremente en la vida cultural y artistica de la comunidad, asi como a
beneficiarse del progreso cientifico y tecnoldgico de la Nacion.

ARTICULO 58. Identidad cultural. Se reconoce el derecho de las personas y
de las comunidades a su identidad cultural de acuerdo a sus valores, su
lengua y sus costumbres.

ARTICULO 62. Proteccion al arte, folklore y artesanias tradicionales. La
expresion artistica nacional, el arte popular, el folklore y las artesanias e
industrias autéctonas, deben ser objeto de proteccidn especial del Estado,
con el fin de preservar su autenticidad. El Estado propiciara la apertura de
mercados nacionales e internacionales para la libre comercializacion de la
obra de los artistas y artesanos, promoviendo su produccion y adecuada a
tecnificacion.

ARTICULO 64. Patrimonio Natural: Se declara de interés nacional la
conservacion, proteccion y mejoramiento del patrimonio natural de la
Nacion. El Estado fomentara la creacion de parques nacionales, reservas y
refugios naturales, los cuales son inalienables.
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ARTICULO 66. Proteccion a grupos étnicos. Guatemala esta formada por
diversos grupos étnicos entre los que figuran los grupos indigenas de
ascendencia maya. El Estado reconoce, respeta y promueve sus formas de
vida, costumbres, tradiciones, formas de organizacion social, el uso del traje
indigena en hombres y mujeres, idiomas y dialectos.

ARTICULO 67. Proteccion a las tierras y las cooperativas agricolas indigenas.
Las tierras de las cooperativas, comunidades indigenas o cualesquiera otras
formas de tenencia comunal o colectiva de propiedad agraria, asi como
el patrimonio familiar y vivienda popular, gozaran de protecciéon especial
del Estado, de asistencia crediticia y de técnica preferencial, que
garanticen su posesion y desarrollo, a fin de asegurar a todos los habitantes
una mejor calidad de vida.

SECCION SEPTIMA

Salud, seguridad y Asistencia Social

ARTICULO 93. Derecho a la salud: El goce de la salud es derecho
fundamental del ser humano, sin discriminacion alguna.

ARTICULO 96. Control de calidad de productos: El estado controlara la
calidad de los productos alimenticios, farmacéuticos, quimicos y de todos
aquellos que puedan afectar la salud y bienestar de los habitantes.

ARTICULO 97. Medio Ambiente y equilibrio ecolégico: El Estado, las
municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a
propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

ARTICULO 107. Trabajadores del Estado: Los trabajadores del Estado estan
al servicio de la administracion publica y nunca de partido politico, grupo,
organizacion o persona alguna.

ARTICULO 119 Obligaciones del Estado: ¢) Adoptar las medidas que sean
necesarias para la conservacion, desarrollo y aprovechamiento de los
recursos naturales en forma eficiente.
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TITULO V.

Estructura y organizacion del estado
CAPITULO VII.

Régimen Municipal

ARTICULO 253 Autonomia Municipal. Los municipios de la Republica de
Guatemala son instituciones autonomas. Entre otras funciones les
corresponde:

... C) Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccién y el cumplimiento de sus fines propios.

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 priviegios de la propiedad del Estado.

1.2. Decreto No. 12-2002. Cédigo Municipal
TITULO I
Generalidades
“Tiene como objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a
la organizacién, gobierno, administracion, y funcionamiento de los
municipios y demas entidades locales determinadas en este Codigo y el
contenido de las competencias que correspondan a los municipios en
cuanto a las materias que estas regulen”. Codigo Municipal Decreto 12-
2002: “Tiene como objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacidn, gobierno, administracion, y funcionamiento
de los municipios y demas entidades locales determinadas en este Cédigo
y el contenido de las competencias que correspondan a los municipios en
cuanto a las materias que estas regulen”.

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

ARTICULO 5. Servicio a los intereses publicos. Los municipios y otras
entidades locales sirven a los intereses publicos que les estan
encomendados y actiuan de acuerdo con los principios de eficacia,
eficiencia, descentralizacion, desconcentracion y participacion
comunitaria, con observancia del ordenamiento juridico aplicable.

ARTICULO 7. el municipio en el sistema Juridico: El municipio, como
institucion autébnoma de derecho publico, tiene personalidad juridica y
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, en general
para el cumplimiento de sus fines en los términos legalmente establecidos,
y de conformidad con sus caracteristicas multiétnicas, pluriculturales y
multilingles. Su representacion la ejerce los érganos determinados en este
caodigo.

TITULO Il

Poblacion y territorio

CAPITULO I. POBLACION

ARTICULO 17. Derechos y obligaciones de los vecinos: Son derechos y
obligaciones de los vecinos: d) Contribuir a los gastos publicos municipales,
en la forma prescrita por la ley... f) Participar activa y voluntariamente en
la formulacién, planificacion, ejecucién y evaluacion de las politicas
publicas municipales y comunitarias. g) Ser informado regularmente por el
gobierno municipal de los resultados de las politicas y planes municipales
y de la rendicion de cuentas, en la forma prevista por la ley... ... |) Solicitar
la prestacion y en su caso, el establecimiento del correspondiente servicio
publico municipal...

TITULO 1II.

Gobierno y Administracion del Municipio

CAPITULO |. Gobierno del Municipio

ARTICULO 34. Reglamento Interno: El Concejo Municipal emitira su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
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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 administracidon municipal.

ARTICULO 35. Competencias generales del Concejo Municipal. Le
compete al Concejo Municipal: c) La convocatoria a los distintos sectores
de la sociedad del municipio para la formulacion e institucionalizacion de
las politicas publicas municipalesy de los planes de desarrollo urbano y rural
del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y
propuestas de solucién a los problemas locales... e) El establecimiento,
planificacion, reglamentacién, 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... i) La emision y
aprobaciéon de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales. ) La
creacion, supresibn o modificacidn de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos... xX) La elaboraciéon y mantenimiento
del catastro municipal en concordancia con los compromisos adquiridos
en los acuerdos de paz y la ley en materia.

ARTICULO 36. Organizacion de comisiones. En su primera sesion ordinaria
anual el Concejo Municipal organizarad 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: 2. Salud y asistencia social; 3. Servicios, infraestructura,
ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda; 4. Fomento econdmico,
turismo, ambiente y recursos naturales;

ARTICULO 37. Dictamenes, informes y asesorias de las comisiones. Las
comisiones presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su
presidente, los dictamenes e informes que les sean requeridos con relacion
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.

de lw’ )eapay / MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

CAPITULO III.

De los alcaldes, sindicos y concejales

ARTICULO 53. Atribuciones y obligaciones del alcalde: En lo que le
corresponde, es atribucidn y obligacion del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
del Concejo Municipal y al efecto expedira las ordenes e instrucciones
necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la
potestad de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del
municipio que no estén atribuidos a otra autoridad

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas
siguientes:

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

ARTICULO 54. Atribuciones y deberes de sindicos y concejales. Los sindicos
y concejales, como miembros del érgano de deliberacion y de decision,
tienen las siguientes atribuciones:

d) Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las
cuales sean designados por el alcalde o el Concejo Municipal...

CAPITULO IV

ARTICULO 58. Atribuciones del alcalde comunitario o alcalde auxiliar. a)
Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la
comunidad en la identificacion y soluciéon de los problemas locales... €)
Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el
levantamiento y actualizacidn de catastro municipal. f) Promover y
gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que
garanticen el uso racional y sostenible de la infraestructura publica... )
Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales
de su circunscripcion territorial.

TITULO IV,

Informacion y participacion ciudadana

CAPITULO I. Informacion y Participacion Ciudadana

ARTICULO 62. Derecho de ser informado. Todos los vecinos tienen derecho

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO \ Jardin de ln



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

a obtener copias y certificaciones que acrediten los acuerdos de los
Concejos Municipales, sus antecedentes, asi como consultar los archivos y
registros financieros y contables, en los términos del articulo 30 de la
Constitucidn Politica de la Republica.

TITULO V.

Administracion municipal

CAPITULO I. Competencias Municipales.

ARTICULO 67. Gestion de intereses del municipio. EI Municipio, para la
gestion de sus intereses y en el ambito de sus competencias puede
promover toda clase de actividades econdmicas, sociales, culturales,
ambientales y prestar cuantos servicios contribuyan a mejorar la calidad
de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacién del
municipio.

ARTICULO 68. Competencias propias del municipio. Las competencias
propias deberan cumplirse por el municipio, por dos 0 mas municipios bajo
convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

a) Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarilado; alumbrado publico; mercados; rastros; administracion
de cementerios y la autorizaciéon y control de los cementerios privados;
recoleccion, tratamiento y disposicion de desechos sélidos; limpieza y
ornato;

f) Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control
sanitario de la produccidén, comercializaciéon y consumo de alimentos y
bebidas a efecto de garantizar la salud de los habitantes del municipio;

i) Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

k) Modernizacidon tecnolégica de la municipalidad y de los servicios
publicos municipales o comunitarios;

) Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;

ARTICULO 72. Servicios publicos municipales. El municipio debe regular y
prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial vy,
por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en los articulos anteriores,
garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
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determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las
tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de
operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de
servicios.

ARTICULO 73. Forma de establecimiento y prestacion de los servicios
municipales. Los servicios publicos municipales seran prestados vy
administrados por: a) La municipalidad y sus dependencias administrativas,
unidades de servicio y empresas publicas; b) La mancomunidad de
municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente; c) Concesiones
otorgadas de conformidad con las normas contenidas en este Codigo, la
Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales.

ARTICULO 74. Concesion de servicio publico municipal. La municipalidad
tiene facultad para otorgar a personas individuales o juridicas, la
concesion de la prestacion de servicios publicos municipales que operen
en su circunscripcion territorial, con excepcion de los centros de acopio,
terminales de mayoreo, mercados municipales y similares, mediante
contrato de derecho publico y a plazo determinado, en el que se fije la
naturaleza y condiciones del servicio y las garantias de funcionamiento a
las que se refiere el articulo 75 de este Cddigo. Asimismo, debera
estipularse que el reglamento municipal para la prestacion del servicio,
forma parte del contrato de concesion.

ARTICULO 78. Deficiencias del servicio municipal. Si el servicio fuere
prestado por |la municipalidad, sus dependencias administrativas,
unidades de servicio y sus empresas, al ser denunciadas las deficiencias o
iregularidades que se le atribuyan, el alcalde o el concejo municipal,
segun sea el caso, quedan obligadas a comprobarlas y resolverlas,
adoptando las medidas que sean necesarias.

ARTICULO 92. Empleados municipales. Los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades de los empleados municipales estan
determinadas en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre
la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos
gue se suscriban de conformidad con laley. Todo empleado o funcionario
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municipal serad personalmente responsable, conforme a las leyes, por las
infracciones u omisiones en que incurra en el desempefo de su cargo.

ARTICULO 94. Capacitacion a empleados municipales. Las
municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y de
capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan promover el
desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una
vez por semestre, con el proposito de fortalecer la carrera administrativa
del empleado municipal.

ARTICULO 100. Ingresos del municipio. Constituyen ingresos del municipio:
e) El producto de los arbitrios, tasas y servicios municipales; f) El ingreso
proveniente de las contribuciones por 1) Los provenientes de los contratos
de concesion de servicios publicos municipales.

ARTICULO 101. Principio de legalidad: La obtencidon y captacion de
recursos para el fortalecimiento econémico y desarrollo del municipio y
para realizar las obras y prestar los servicios que se necesitan, deben
ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente descansa en la
equidad y justicia tributaria.

Es prohibida la percepcidén de ingresos que no estén autorizados.
Cualquier cobro que se haga bajo este criterio, debe ser devuelto al
contribuyente, previa solicitud al Concejo Municipal el que antes de
autorizar la devolucidn comprobaréa el extremo del cobro indebido.

ARTICULO 130. Objetivo de las inversiones. Las inversiones se haran
preferentemente en la creacion, mantenimiento y mejora de los servicios
publicos municipales y en la realizacion de obras sanitarias y de
urbanizacion.

ARTICULO 142. Formulacion y ejecucion de planes. La municipalidad esta
obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de
desarrollo integral de su municipio en los términos establecidos por las leyes.
Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualquier otra forma
de desarrollo urbano o rural que pretendan realizar o realicen el Estado o
sus entidades o instituciones autbnomas y descentralizadas, asi como las
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personas individuales o juridicas que sean calificadas para ello, deberan

contar con la aprobacién y autorizaciéon de la municipalidad en cuya

circunscripcion se localicen. Tales formas de desarrollo, ademas de cumplir

con las leyes que las regulan, deberan comprender y garantizar como

minimo, y sin excepcion alguna, el establecimiento, funcionamiento y

administracion de los servicios publicos siguientes, sin afectar los servicios

gue ya se prestan a otros habitantes del municipio:

a) Vias, calles, avenidas, camellones y aceras de las dimensiones,
seguridades y calidades adecuadas, segun su naturaleza.

c) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar.

d) Alcantarilado y drenajes generales y conexiones domiciliares.

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de
transporte y de pasajeros, y centros de salud.

La municipalidad sera responsable del cumplimiento de todos estos

requisitos.

ARTICULO 147. Licencia o autorizaciéon municipal de urbanizacion. La
municipalidad esta obligada a formular y efectuar planes de
ordenamiento territorial y de desarrollo integral de su municipio, en los
términos establecidos por las leyes. Las lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo urbano o rural que
pretendan realizar o realicen el Estado o sus entidades o instituciones
auténomas y descentralizadas, asi como personas individuales o juridicas,
deberan contar con licencia municipal. Tales formas de desarrollo deben
cumplir con los requisitos que sefialen otras leyes y, en todo caso, cumplir
como minimo con los servicios publicos siguientes: a) Vias, avenidas, calles,
camellones y aceras de las dimensiones, seguridades y calidades
adecuadas, segun su naturaleza. b) Agua potable y sus correspondientes
instalaciones, equipos y red de distribucion. c) Energia eléctrica,
alumbrado publico y domiciliar. d) Alcantarillado y drenajes generales y
conexiones domiciliares. e) Areas recreativas y deportivas, escuelas,
mercados, terminales de transporte y de pasajeros, y centros de salud,
cuando aplique.

ARTICULO 165. Ambito de su competencia. El juez de asuntos municipales
es competente para conocer, resolver y ejecutarlo que juzgue: a) De todos
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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 ambito de aplicacion tradicional
del derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las
ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales. g) De las
infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que
expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales,
rastros y ferias municipales, y ventas en la via publica de su respectiva
circunscripcion territorial.

1.3. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (Decreto No. 11-2002)
CAPITULO 1.
Integracion y Funciones
ARTICULO 12. Funciones de los Consejos Municipales de Desarrollo... €)
Garantizar que las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
del municipio sean formulados en base en las necesidades, problemas y
soluciones priorizadas por los Consejos Comunitarios de Desarrollo, y
enviarlos a la Corporacién Municipal para su incorporacion en las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo del departamento.... h)
Proponer a la Corporacion Municipal la asignacion de recursos de pre-
inversion y de inversidn publica, con base en las disponibilidades financieras
y las necesidades, problemas y soluciones priorizados en los Consejos
Comunitarios de Desarrollo del municipio.

ARTICULO 14. Funciones de los Consejos Comunitarios de Desarrollo... b)
Promover facilitar y apoyar la organizacion y participacion efectiva de la
comunidad y sus organizaciones, en la priorizacidon de sus necesidades,
problemas y sus soluciones, para el desarrollo integral de su comunidad. c)
Promover y velar por la coordinacion tanto entre las autoridades
comunitarias, las organizaciones y los miembros de la comunidad como
entre las instituciones publicas y privadas. €) Formular las politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo de la comunidad, con base en la
priorizacion de sus necesidades, problemas y soluciones, y proponerlos al
Concejo Municipal de Desarrollo para su incorporacion en las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.
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CAPITULO IV.

Disposiciones generales

ARTICULO 24. Comisiones de Trabajo: Los Consejos de Desarrollo pueden
crear Las Comisiones de trabajo que consideren necesarias; sus funciones
son de emitir opinidn y desarrollar temas y asuntos por encargo del consejo
correspondiente; el desarrollo de dichas funciones sera apoyado por la
unidad técnica a que hace referencia el articulo 25 de la presente ley. En
el caso de la municipalidad, Las Comisiones seran acordadas entre el
Consejo Municipal de Desarrollo y la Corporacion Municipal. La Integracion
de Las Comisiones de trabajo sera regulada por la presente ley.

1.4. Ley General de Descentralizacion (Decreto No. 14-2002):
CAPITULO I
Disposiciones generales
ARTICULO 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto desarrollar el deber
Constitucional del Estado de promover en forma sistematica la
descentralizacion econdmica administrativa, para lograr un adecuado
desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada, para trasladar las
competencias administrativas, econdémicas, politicas y sociales del
Organismo Ejecutivo al municipio y demas instituciones del Estado.

ARTICULO 4. Principios. Son principios orientadores del proceso y de la
politica de descentralizaciéon del Organismo Ejecutivo los siguientes: 1. La
autonomia de los municipios; 2. La eficiencia y eficacia en la prestacion de
los servicios publicos; 6. La equidad econdmica, social y el desarrollo
humano integral; 8. El restablecimiento y conservacion del equilibrio
ambiental y el desarrollo humano.

ARTICULO 5. Objetivos. La descentralizacion del Organismo Ejecutivo
tendré los siguientes objetivos: 1. Mejorar la eficiencia y eficacia de la
Administraciéon Publica; 3. Universalizar la cobertura y mejorar la calidad de
los servicios basicos que se prestan a la poblacién; 9. Asegurar que las
municipalidades y demas instituciones del Estado cuenten con los recursos
materiales, técnicos y financieros correspondientes, para el eficaz y
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eficiente desempefo de la competencia en ellos transfiera.

CAPITULO I
Disposiciones Generales
Seccion primaria. Objeto, objetivo y ambito

1.5. Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente (Decreto numero
68-86): La presente Ley tiene como objeto velar por el mantenimiento del
equilibrio ecoldgico y la calidad del medio ambiente para mejorar la
calidad de vida de los habitantes del pais.

ARTICULO 1. El Estado, las municipalidades y los habitantes del teritorio
nacional, propiciardn el desarrollo social, econdmico, cientifico y
tecnoldégico que prevenga la contaminacion del medio ambiente y
mantenga el equilibrio ecolégico. Por lo tanto, la utilizacion y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, suelo, subsuelo y el agua,
deberan realizarse racionalmente.

ARTICULO 5. La descarga y emision de contaminantes que afecten a los
sistemas y elementos indicados en el articulo 10 de esta ley, deben sujetarse
a las normas ajustables a la misma y sus reglamentos.

1.6. Politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos y Desechos Solidos.
(Acuerdo Gubernativo 281-2015) “Reducir los niveles de contaminacion
ambiental que producen los residuos solidos y desechos sdélidos, para que
Guatemala sea un pais mas limpio y ordenado que brinde a su poblacién
un ambiente saludable”.

ARTICULO 2. La politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos y
Desechos solidos, sera de aplicacion general en todo el territorio nacional
y de obligacion para todas las instituciones publicas que tengan
establecidas funciones y competencias relacionadas con el tema de
residuos y desechos sdlidos y deberan dar efectivo cumplimiento, en el
marco de sus competencias a los programas y lineas de acciéon
establecidas.
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Y REGLAMENTO INTERNO _

1.7. Reglamento para la Gestion Integral de los Residuos y Desechos Soélidos
comunes. (Acuerdo Gubernativo 164-2021): El presente reglamento tiene
como “objeto establecer las normas sanitarias ambientales que deben
aplicarse para la gestion de los residuos y desechos sélidos comunes, en
funcibn de asegurar la proteccidon de la salud humana y evitar la
contaminacion del ambiente”.

CAPITULO I.

Disposiciones generales

ARTICULO 2. Competencia: Velar por el cumplimiento del presente
reglamento compete, de manera conjunta y en coordinacién con las
municipalidades del pais, el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales —
MARN- y al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, dentro
del ambito de sus competencias.

1.8. Cdbdigo de Salud (Decreto No. 90-1997)
Libro II.
De las sanciones de salud
TITULO 1.
De las acciones de promocion y prevencion
CAPITULO 1. Definicién de acciones.

ARTICULO 38. Acciones: c) En relacion con el ambiente, las acciones de
promocion y prevencion buscaran el acceso de la poblacion con énfasis
en la de mayor postergacion, a servicios de agua potable, adecuada
eliminacioén y disposicidon de excretas, adecuada disposicion de desechos
solidos, higiene de alimentos, disminucién de la contaminacion ambiental.

CAPITULO IV.

Salud y ambiente

SECCION I. CALIDAD AMBIENTAL

ARTICULO 68. Ambientes saludables: El Ministerio de Salud, en colaboracion
con la Comisiobn Nacional del Medio Ambiente, las Municipalidades y la
comunidad organizada, promoveran un ambiente saludable que
favorezca el desarrollo pleno de los individuos, familias y comunidades.
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ARTICULO 69. Limites de exposicion y de calidad ambiental: El Ministerio de
Salud y la Comisién Nacional del Medio Ambiente, estableceran los limites
de exposicion y de calidad ambiental permisibles a contaminantes
ambientales, sean éstos de naturaleza quimica, fisica o biolégica.

ARTICULO 73. Importacion de desechos: Se prohibe la importacion de
desechos toxicos, radiactivos y/o dificil degradacion.

SECCION V.

Desechos solidos

ARTICULO 102. Responsabilidad de las municipalidades: Corresponde a las
municipalidades la prestacion de los servicios de limpieza o recoleccion,
tratamiento y disposicion de los desechos sélidos de acuerdo con las leyes
especificas y en cumplimiento de las normas sanitarias aplicables. Las
municipalidades podran utilizar lugares para la disposicion de desechos
sOlidos o construccidn de los respectivos rellenos sanitarios, previo
dictamen del Ministerio de Salud y la Comision Nacional del Medio
Ambiente, el que debera ser elaborado dentro del plazo improrrogable de
dos meses de solicitado. De no producirse el mismo sera considerado
emitido favorablemente, sin perjuicio de la responsabilidad posterior que
se produjera, la que recaera en el funcionario o empleado que no emitid
el dictamen en el plazo estipulado.

ARTICULO 103. Disposicion de los desechos soélidos. Se prohibe arrojar o se
acumular desechos soélidos de cualquier tipo en lugares no autorizados,
alrededor de zonas habitadas y en lugares que puedan producir dafos a
la salud a la poblacion, al ornato o al paisaje, utilizar medios inadecuados
para su transporte y almacenamiento o proceder a su utilizacion,
tratamiento y disposicion final, sin la autorizacion municipal
correspondiente, la que debera tener en cuenta el cumplimiento de las
medidas sanitarias establecidas para evitar la contaminacion del
ambiente, especificamente de los derivados de la contaminacion de los
afluentes provenientes de los botaderos de basura legales o clandestinos.

ARTICULO 104. Lugares inadecuados. Si el Ministerio de Salud comprobara
gue existen lugares en donde se estén depositando desechos sélidos sin
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llenar los requisitos de la presente ley, deberan ser trasladados a otros
lugares que cumplan con los requisitos sanitarios, con base a un programa
que de comun acuerdo establezcan las municipalidades respectivas y el
Ministerio de Salud.

ARTICULO 105. Sitios y espacios abiertos. Los propietarios o poseedores no
de predios, sitios 0 espacios abiertos en sectores urbanos y rurales, deberan
cercarlos y mantenerlos libres de desechos sélidos, malezas y aguas
estancadas. Las autoridades municipales, en coordinacion con las
sanitarias, son responsables de hacer cumplir esta disposicion.

ARTICULO 106. Desechos hospitalarios. Los hospitales publicos y privados
que por su naturaleza emplean o desechan materiales organicos o
sustancias toxicas, radiactivas o capaces de diseminar elementos
patdégenos, y los desechos que se producen en las actividades normales
del establecimiento, solo podran almacenar y eliminar esos desechos en
los lugares y en la forma que lo estipulen las normas que sean elaboradas
por el Ministerio de Salud. Los hospitales quedan obligados a instalar
incineradores para el manejo y disposicion final de los desechos, cuyas
especificaciones y normas quedaran establecidas en el reglamento
respectivo.

ARTICULO 107. Desechos solidos de la industria y comercio. Para el
almacenamiento, transporte, reciclaje y disposicion de residuos y desechos
sOlidos, asi como de residuos industriales peligrosos, las empresas
industriales o comerciales deberan contar con sistemas adecuados segun
la naturaleza de sus operaciones, especialmente cuando la peligrosidad y
volumen de los desechos, no permitan la utilizacién del servicio ordinario
para la disposicion de los desechos generales. El Ministerio de Salud y la
municipalidad correspondiente dictaminaran sobre Ila base del
reglamento especifico sobre esta materia.

ARTICULO 108. Desechos soélidos de las empresas agropecuarias. Los
desechos sélidos provenientes de actividades agricolas y pecuarias
deberan ser recolectados, transportados, depositados y eliminados de
acuerdo con las normas y reglamentos que se establezcan, a fin de no
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crear focos de contaminacion ambiental, siempre y cuando no fuera
posible su reprocesamiento y/o reciclaje para uso en otras actividades
debidamente autorizadas.

ARTICULO 112. Responsabilidad del Ministerio de Salud. Corresponde al
Ministerio de Salud, en coordinacidon con las municipalidades y la Comisidn
Nacional del Medio Ambiente, establecer normas para la construccion,
funcionamiento, ampliacion o cierre de los cementerios en el pais.

ARTICULO 113. Responsabilidad de las municipalidades. La construccion y
administracion de los cementerios de la Republica estard a cargo de las
municipalidades, funcibn que podra ser concesionada a entidades
privadas. Las municipalidades podran autorizar también la construccion e
instalacion de nuevos cementerios, asi como la ampliacién y cierre de los
mismos, previo dictamen del Ministerio de Salud y de la Comisibn Nacional
del Medio Ambiente.

ARTICULO 145. Inspecciones de los mercados y ventas callejeras. El
Ministerio de Salud en coordinacién con las municipalidades ejercera una
vigilancia y control sanitario permanente de los establecimientos de
alimentos en el interior de mercados municipales, ferias y ventas callejeras
de alimentos, con el fin de asegurar que los mismos funcionen con las
normas y reglamentos sanitarios que aseguren su inocuidad, de acuerdo a
lo que establezca el reglamento respectivo. Si se expenden alimentos
procesados con nombre comercial, deberan cumplir con la
reglamentacion vigente sobre registro sanitario o certificacion sanitaria.

1.9. Reglamento de evaluacion, control y seguimiento ambiental (Acuerdo
Gubernativo 431-2007) “El presente reglamento propicia el desarrollo
sostenible del pais en el tema ambiental, mediante el uso de instrumentos
que facilitan la evaluacion, control y seguimiento ambiental de las
actividades, obras, industrias o proyectos que se desarrollan y los que se
pretenden desarrollar en el pais, lo que facilitara la determinacion de las
caracteristicas y los posibles impactos ambientales, para orientar sus
desarrollo en armonia con la proteccidn del ambiente y los recursos
naturales.”
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ARTICULO 5. Organizacion del sistema: El sistema estara conformado por

las direcciones del MARN SIGUIENTE:

a) Direccion General de Gestion Ambiental y Recursos Naturales -

DIGARN-

b) Direccion General de Coordinacion Nacional -DIGCN-; y

C) Direccion General de cumplimiento Legal -DIGCL-
Coordinaran acciones con:

a) Las dependencias de las distintas entidades del Gobierno
correspondientes al sector ambiente y las municipalidades dentro de
un marco de armonizacidn de la gestion ambiental del Estado y
como parte de un sistema de gestibn ambiental mas amplio e
integral denominado Sistema Integrado de Gestion Ambiental
Nacional -SIGAN- cuyo objetivo fundamental sera la armonizacion
de procedimientos y tramites en el tema ambiental.

1.10. Reglamento Municipal para regular el uso aparatos reproductores,
amplificadores y propagadores de la voz y el sonido para la prevencion y
control de la contaminacion audial en el municipio de San Juan Chamelco,
departamento de Alta Verapaz: “Tiene como objeto regular los niveles
maximos permisibles de ruido y sonidos producidos por fuentes fijas o
moviles que utilizan aparatos reproductores de sonido, amplificadores,
propagadores de la voz y bocinas de vehiculos automotores que perturba
la calma de los vecinos y usuarios de la via publica, con el fin de proteger
la salud de las personas y del ambiente en general”.

1.11. Acuerdo Gubernativo 411-2002 Reglamento de rastros para bovinos y aves.
ARTICULO 1. Es materia de este reglamento establecer los requisitos y
procedimientos para autorizar la construccion, operacion e inspeccion
higiénico sanitaria de rastros para bovinos, porcinos y aves.

ARTICULO 3. La aplicacion de las disposiciones contenidas en este
reglamento, compete al Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, a través de la Unidad de Normas y Regulaciones.
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1.12. Decreto 33-98 del Congreso de la Republica
SECCION SEGUNDA
Programas de ordenador y bases de datos

ARTICULO 30. Los programas de ordenador se protegen en los mismos
términos que las obras literarias. Dicha proteccion se extiende tanto a los
programas operativos como a los programas aplicativos, ya sea en forma
de cddigo fuente o cddigo objeto y cualquiera que sea su forma o modo
de expresion. La documentacion técnica y los manuales de uso de un
programa gozan de la misma proteccién prevista para los programas de
ordenador.
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2. FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
2.1 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES (DSPM)

La Direccion de Servicios Publicos Municipales tiene bajo su responsabilidad
la administracion operacion y mantenimiento que involucren los servicios
publicos, ornato, cementerio, rastro municipal, mercado, limpieza de calles
de igual manera la coordinacion y la supervision de los trabajos de
alumbrado publico y ventas en la via publica para el mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes.

Para el buen funcionamiento de la misma, cuenta con una direccién que
depende y responde directamente al alcalde municipal, como maxima
autoridad administrativa, la cual dirigira las actividades de los encargados
de los servicios que se prestan.

Para la prestacion de los servicios publicos municipales de la DSPM debe
atender las Leyes, Reglamentos, Normas, Acuerdos Municipales.

2.1.1 Filosofia de la DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
(DSPM)

Mision

Somos la Direccidn que presta los servicios publicos municipales a la
poblacién del municipio de San Juan Chamelco, trabajando de
forma eficiente en un marco de planeacion y modernizacion.

Vision

Ser una direccién municipal que garantice la prestacion de los
servicios publicos municipales de forma eficiente y segura para
elevar la calidad de vida de la poblacion.
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2.1.2 Objetivo General

Satisfacer las necesidades basicas de la poblacién, de manera uniforme y
continua, de los servicios publicos municipales, asi como brindar a la
ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de excelencia en
las areas para el mejoramiento de la imagen del municipio de San Juan
Chamelco, Alta Verapaz.

2.1.3 Objetivos especificos:

v' Recolectar, transportar y depositar los desechos sélidos en los vertederos
para su manejo.

v Ejecutar e inspeccionar los servicios de mantenimiento de ornato en
calles, areas de uso comun, areas publicas del municipio.

v' Control del rastro municipal, velando que el destace de ganado sea en
condiciones higiénicas y sanitarias.

v' Control del cementerio Municipal, velando por la sanidad del area.

v' Administrar y controlar el uso del Mercado Municipal, y coordinar la
limpieza y la atencidon de los mercados regionales mas importantes.

v Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y
funcionamiento de los servicios publicos municipales, sean favorables a
los intereses del municipio y evitar que la Municipalidad subsidie los
mMismos O en su caso, se definan criterios para aplicar los subsidios de
forma equitativa, tomando en cuenta el criterio de ampliar la cobertura
de estos en el area rural.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO \ Jerdin de lo Verapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

2.2  Estructura Funcional de la Direccion de Servicios Publicos Municipales -
DSPM-

Organigrama Direccion de Servicios Publicos Municipales

Alcaldia
Municipal
Comision de Servicios, P
infraestructura, ordenamiento
territorial, urbanismo y vivienda I
Director (a) de
Servicios Publicos
Municipales
Ejecutivo de atencion al
vecino de la Direccion de | |
Servicios Publicos
Municipales
I | | 1 1 1
Oficial de
Encargado de X X alc
Encargado de En('i/largad(;) de Infraestructura de Erg:argado_de Piloto de servicios mantenimiento
Desechos Sélidos ercado Comunicaciones y ementerio publicos de edificios
Municipal Soporte Técnico Municipal Municipal
- R lect Guardian de 1 .
ecolector Mercado Técnico de Conserje
mantenimiento y maestranza
soporte Electricista
tecnolégico
Encargado
l— Barrendero Mercado micro
regional 1
. Conserje
Guardian de
Rastro Municipal
Peon Servicios
— Publicos

Municipales

2.3 Funciones y Competencias de la DSPM

La Direccion es responsable de formular, proponer, dirigir y supervisar las
politicas, planes, programas y proyectos cuyo proposito es facilitar el
conocimiento y desempefo del desarrollo de sus actividades y la
adecuada coordinacion entre las areas.

La Direccién de Servicios Publicos Municipales es la Dependencia
encargada de la administracion, supervision y prestacion de los servicios
publicos municipales de limpieza, recoleccidon y disposicion de residuos
solidos urbanos, alumbrado publico, parques y jardines. Para el logro de sus
fines se pretende que, con la aplicacion del presente manual, se optimicen
recursos, se eficiente las labores relativas a seleccidon e induccion del
personal de nuevo ingreso, esto, asi como para establecer procesos de
simplificacion y modernizacion administrativa.
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La Direccidon de Servicios Publicos Municipales -DSPM- rinde informes
periddicos a la administracidn municipal a requerimiento del alcalde y
Consejo Municipal, en el cual se dan a conocer los avances, alcances y
limitaciones.

2.3.1 Planificacion y coordinacion

v

v

Proponer e informar al Concejo Municipal sobre avances y limitaciones
de su trabajo.

Fortalecer las capacidades técnicas del personal de la DSPM para una
gestion eficiente.

Coordinar con organizaciones estatales y no gubernamentales la
ejecucion de estudios especificos de las funciones de la direccion.
Coordinar ante otras instancias municipales la aplicacion de normas y

manuales concernientes a la DSPM.

Evaluar y proponer al Concejo Municipal, las tasas, politicas y
reglamentos emitidos, para adecuarlos a las necesidades de los
usuarios.

Planificar y realizar actividades con base al Plan de Ordenamiento
Territorial.

Planificar y programar jornadas de limpieza de desechos y residuos
solidos en zonas de nacimiento de agua y rivera de los rios.
Realizar diagnostico del municipio para establecer las necesidades
en materia de gestion y manejo de desechos solidos.

Coordinar y proponer para aprobaciéon e implementaciéon de
planes de gestion de residuos sélidos de la Municipalidad.
Proponer normas y directrices que regulen el equilibrio entre el
desarrollo econdmico, la conservacion ambiental.

Apoyar gestiones de las direcciones y dependencias que laboren
en programas de saneamiento ambiental.

2.3.2 Orientacién a usuarios
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v Promover la participacion de los COCODES en temas de limpieza
por barrio

2.3.3 Control de usuarios
v Actualizar cada afo el catastro de usuarios de los servicios de
desechos sélidos del municipio
v' Actualizar la base de datos del mercado municipal
v" Actualizar la nomenclatura del cementerio municipal
v Llevar un control y registro de pagos de usuarios de los sistemas
informaticos.

2.3.4 Organizacion y Fortalecimiento
v Monitorear periédicamente el funcionamiento de las bombillas de
alumbrado publico
v' Apoyar a los Consejos Comunitarios de Desarrollo en las gestiones
de nuevas instalaciones de alumbrado en el municipio
v Facilitar la formacién del Electricista Municipal

2.3.5 Servicios a usuarios

v’ Servicio de Extraccion de Basura

v Licencias Municipales

v Arrendamientos de Locales Comerciales

v’ Autorizacion de espacios Piso de plaza

v’ Aval Municipal para ampliaciéon de Energia Eléctrica

v Adjudicaciones de espacios en el Cementerio Municipal
v’ Autorizaciéon de Destace en el rastro municipal

v Licencia Municipal de Expendio de Bebidas Alcohdlicas

2.3.6 Manejo de residuos sélidos

v" Acciones de recoleccion, y disposicion final de residuos sélidos.

v" Charlas de concientizacion del manejo de residuos sélidos.

v' Apoyar en la ejecucion de programas de limpieza de desechos y
residuos sélidos en zonas de nacimiento de agua y de recarga
hidrica.

v Planificar y programar jornadas de limpieza de desechos y residuos
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solidos en zonas de nacimiento de agua y rivera de |0s rios.

2.3.7 Promocion y educacion ambiental.

v Campaias de Clasificacion primaria de Desechos Sdlidos seguin
reglamento 64-2021.

v Socializaciéon de guias de Educaciéon Ambiental a Consejos
Comunitarios de Desarrollo del area urbana de San Juan
Chamelco.

v Capacitar a COCODES, alcaldes Regionales de distintas
comunidades para la prevencion de basureros clandestinos

v" Coordinar con Entidades publicas y privadas la implementacion
de la clasificacion de desechos solidos.

v Promovery realizar camparias de educacioén sanitaria y ambiental
en las escuelas.

v Propiciar educacién ambiental, manejo de cuencas, control de la
contaminacion ambiental y de los cuerpos de agua en
coordinacion con la DAIS el MARN y otras instituciones que estén
relacionadas al tema.
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2.4 Marco de Relaciéon entre la DSPM y las Dependencias Municipales

2.4.1 Relacioén con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal

Con base a lo establecido en el articulo 33 del Cédigo Municipal, al
Concejo Municipal le corresponde con exclusividad el gobierno del
municipio velando por la integridad del patrimonio y las necesidades
de los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos, asi mismo
en el articulo 35 del mismo Cadigo se establece el Concejo Municipal
debe controlar y evaluar 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.

El representante legal de la municipalidad es el alcalde, que dentro
de sus atribuciones y obligaciones le corresponde hacer cumplir las
disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

2.4.2 Relacion con la DMP

Con base al articulo 72 del Cédigo Municipal, el municipio debe
regular y prestar los servicios publicos municipales de su
circunscripcion territorial, el articulo 73 del mismo Cdédigo indica que
estos seran prestados por sus dependencias administrativas, dentro
de estas la Direccion Municipal de Planificacion, que coordinarda y
consolidara entre sus atribuciones proyectos de desarrollo del
municipio a partir de las necesidades priorizadas, como las plantas
de desechos sélidos y el inventario de cobertura de los servicios
publicos, debido a estas atribuciones y responsabilidades debe
mantener una estrecha relacion con la DSPM.

2.4.3 Relacion con la DAFIM
Segun el articulo 72 del Cdédigo Municipal, entre las atribuciones de
esta dependencia administrativa se encuentra la determinacion y
cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas, las cuales deben
ser fijadas atendiendo los costos de operacidon, mantenimiento y
mejoramiento de calidad y cobertura de servicios, también esta el
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articulo 97 del citado Coddigo el cual establece que las
municipalidades deben contar con el apoyo de la DAFIM para
consolidar el proceso administrativo y financiero, el articulo 98 del
mismo Cdodigo indica que esta direccidn debe cumplir con varias
atribuciones como administrar las recaudaciones de impuestos,
arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes, derivado
de estas obligaciones se constituye la relacion con la DMPS que
requiere de este apoyo para administrar y llevar un control
adecuado y actualizado de los usuarios que utilizan los servicios
prestados por esta oficina.

2.4.4 Relacion con el JAM
Esta dependencia administrativa tiene dentro de sus atribuciones la
responsabilidad de tomar medidas e imponer las sanciones que
procedan de conformidad con las leyes del pais, asi como las
disposiciones municipales, relacionadas con aquellos asuntos que
afecten al medio ambiente, la salud y los servicios publicos en
general.

2.4.5 Relacion con Secretaria
Dentro de sus principales atribuciones relacionadas con los servicios
publicos municipales, el manejo de los aspectos administrativos, la
recepcion, mensajeria municipal, la elaboracion de las actas del
Concejo Municipal y su certificacion, del manejo de los archivos y
documentos.

2.4.6 Relacion con la DMM
De acuerdo a lo que estipula el Cédigo Municipal, la Direccion
Municipal de la Mujer, sera la responsable de la atencion de las
necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento
de su liderazgo comunitario, participacion oficinas y/ o
dependencias técnicas de la Municipalidad, en este econémica,
social y politica ... La DMM coordinara sus funciones con DSPM,
tomando en cuenta que las mujeres por las diversas actividades que
realizan en sus hogares, por consiguiente, deben tomarse en cuenta
en todas las actividades o proyectos que impulsa la Direccion de
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Servicios Publicos Municipales.

2.4.7 Relacion con Direccidon Municipal de Agua y Saneamiento

De acuerdo a lo establecido al articulo 35 inciso “y” la promocioén y
proteccion de los recursos renovables y no renovables del Municipio,
Articulo 58 inciso “I” Velar por la conservacion proteccion y desarrollo
de los recursos naturales de su circunscripcion territorial, Articulo 80.
Del Cdodigo Municipal, las relaciones entre municipalidad y sus
funcionarios y empleados se rigen por la Ley de Servicio Municipal,
los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal y
los pactos y convenios colectivos que suscriban de conformidad con
la ley, proponer normas y directivas que regulen el equilibrio entre el
desarrollo econdmico, la conservacion ambiental y la utilizacion de
recursos naturales en el municipio, supervision de las actividades
relacionadas con el mantenimiento y recuperacion del ambiente
disminuyendo los indices de contaminacion, asegurando un
municipio saludable, formular y desarrollar programas del cuidado
del medio ambiente asi como coordinar la participacion activa de
la Municipalidad en las iniciativas de Ilas instituciones de
competencia de saneamiento y ornato, que se orienten a la
planificacion coordinacién y concertacion de estrategias para la
conservacion y proteccion de los recursos naturales.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 80. Del Cdédigo
Municipal, las relaciones entre municipalidad y sus funcionarios y
empleados se rigen por la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos
gue sobre la materia emita el Concejo Municipal y los pactos y
convenios colectivos que suscriban de conformidad con la ley, que
es la responsable de la dotacidon del personal idoneo para las
actividades que desarrolla la direccion de servicios publicos
municipales.
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS DE TRABAJO

3.1. Direccion de Servicios Publicos Municipales

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Director de Servicios Publicos Municipales Directivo

Direccion o Dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Municipales Direccion

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Alcalde Municipal v Ejecutivo de atencién al vecino de la

Direccion de Servicios Publicos

Jornada y horario laboral: Municipales

Lunes a viernes de 08:00 a v Encargado de Desechos Sélidos

16:00 horas v Encargado de Mercado Municipal
v' Encargado de Infraestructura de

Comunicaciones y Soporte Téchico
Encargado de Cementerio Municipal
Electricista

Guardian de Rastro Municipal

Piloto de Servicios Publicos

Oficial de mantenimiento de edificios
Municipal

ANANE N NEN

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Cargo directivo, nombrado por el Concejo Municipal y bajo las érdenes
directas del alcalde, para dirigir, planificar, administrar, regular y prestar los
Servicios Publicos Municipales a la poblacion.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar por la prestacion eficiente de los Servicios Publicos Municipales,
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organizando, dirigiendo y monitoreando las actividades realizadas por todas
las dependencias a su cargo. Es responsable de establecer, regular, mantener,
ampliar y mejorar dichos servicios, garantizando su funcionamiento eficaz,
seguro y continuo; de igual manera proponer la determinacion y cobro de
tasas y contribuciones equitativas y justas, fjadas en atencion a costos de

operacion y mantenimiento.

V.  ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Alcaldia
Comision de Servicios, Municipal
infraestructura, ordenamiento

territorial, urbanismo y
vivienda
irector (a) de

Servicios
Publicos
Municipales
Ejecutivo de atencion al
vecino de la Direccion | |
de Servicios Pblicos
Municipales
| 1 i | 1 1 1
Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de Piloto de maon{';?,lﬁ:nm
Desechos Mercado Infraestiuctura de Cementerio servicios
¢
Solido omunicaciones y ~ abli de edificios
6lidos Municipal Soporte Técnico Municipal publicos Municipal
Guardian de - 1
— Recolector Mercado Técnico de Conserje
mantenimiento y : maestranza
soporte Electricista
tecnolégico
Encargado
— Barrendero Mercado micro
regional 1
. Conserje
Guardian de
Rastro Municipall
Peon Servicios
— Publicos
Municipales

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES

1. | Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, organizar y/o dictar normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas del area a cargo, reportando si fuera el caso las faltas
administrativas de acuerdo con |los reglamentos y otras hormas o leyes

aplicables.
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2. | Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual de la
Municipalidad, de acuerdo con las directrices y compromisos
institucionales en los plazos establecidos, velando en todo momento
por su incidencia efectiva en los planes, programas, proyectos y
politicas de seguridad ciudadana.

3. | Planificar, organizar y reportar a Recursos Humanos la programacion
anual de vacaciones del personal a su cargo.

4. | Disefary aplicar mecanismos de control, para conocer el nivel de
satisfaccion de los usuarios de los servicios.

5. | Reportar al Juzgado de Asuntos Municipales las infracciones a los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales, relativas a los
servicios publicos municipales, para la imposicién de las sanciones que
correspondan.

6. | Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal (DAFIM), la reglamentacion, publicacion y divulgacion de los
servicios; asi como el establecimiento periédico de los costos de
operacion, mantenimiento, mejoramiento de calidad y cobertura de
éstos.

7. | Supervisar periodicamente el estado de las instalaciones y el
funcionamiento de los servicios.

8. | Presentar informes de avances de programas de mantenimiento,
mejora y ampliacion de los servicios.

9. | Atender, realizar y controlar los servicios urbanos de limpieza,
mantenimiento de calles, paseos publicos y cementerios.

10. | Llevar el registro y control de todas las actividades y servicios publicos
en general.

11. Evaltay presenta el resultado de las metas y objetivos de las areas a su
cargo.

12. | Presenta y revisa los informes de avances o finalizacion de los trabajos
asignados a cada una de las areas a cargo, para dar a conocer los
resultados o avances, integrando las necesidades materiales y/o de
personal en base al trabajo que se ejecuta en las areas a su cargo.
Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,

13. manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su cargo
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re. . o -

v Alcalde municipal
v Jefe inmediato superior
v Personal de la dependencia

14 Desempefar otras funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que
' le sean asignadas por el Alcalde Municipal.
V1. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:

v Representantes de instituciones
publicas y privadas que ameriten
segun el cargo.

v Poblacion en general

VII.

PERFIL DE PUESTO

Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario

X

Titulo:

Economista o carrera afin.

Acreditar titulo a nivel medio, preferiblemente cursando el tercer afio en la
carrera de Ciencias Econdmicas, de preferencia: Administrador de Empresas,

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia en
puestos similares

Afos de experiencia: Conocimientos basicos:

v

v
v

Legislacion municipal, financiera vy
administrativa

Administracién financiera municipal.
Manejo de vehiculo de dos o cuatro
ruedas

v’ Trabajo en equipo

v Excelentes relaciones
interpersonales

Trabajo bajo presidn
Discreto

Alta confiabilidad

Etica Profesional
Accesible

AN NI NI NN

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

AN NI NN YN

Excelente redaccion
Servicio al cliente
Resolucion de conflicto
Comunicacion eficaz
Manejo de personal
Habilidad de andlisis
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v Respetuoso y Tolerante v Manejo oral y escrito del idioma’
v Alta responsabilidad espafol y manejo oral del idioma
v Ordenado Q’eqchr’.

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.2. Ejecutivo de atencion al vecino de la Direccion de Servicios
Publicos Municipales

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Ejecutivo de atencion al vecino de la Direccion | Directivo
de Servicios Publicos Municipales

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccidn de Servicios Publicos municipales Direccion

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director de Servicios Publicos No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | la DSPM

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto administrativo, nombrado por el alcalde Municipal responsable de
asistir al Director (a) Municipal de la Direccidén de Servicios Publicos y apoyar a
las unidades que conforman la direccidn en las actividades administrativas,
para lograr un funcionamiento eficaz y eficiente de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos.

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Realizar las actividades administrativas de la direccion, brindar, registrar y
archivar la informacion que se solicite en relacidn con asuntos de su
competencia asi como la atencién y orientacion a la poblacion en general.

IV.  ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de Servicios
Publicos Municipales

Ejecutivo de atencion
al vecino de la
Direccion de Servicios
Pablicos Municipales
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
Gestionar todas las llamadas telefénicas, correos electronicos y
correspondencia recibida y enviada que llega a su area
Redactar, revisar, archivar y digitalizar toda la documentacion enviada
y recibida
3. | Organizar reuniones y encargarse de la logistica.

Procesar y registrar informaciéon mediante la actualizacion de bases de
datos o archivos informaticos

5. | Elaborary tramitar requisiciones

6. | Verificar que se mantenga la existencia de suministros y utiles de oficina.
Cumplir con las atribuciones y demas normas, reglamentos, ordenanzas
y leyes municipales respectivas.

Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera
cortes y amable para que la informacion sea mas fluida y clara.

Guardar absoluta reserva en el desempeiio de sus atribuciones,
9. manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas

10. . . .
por su jefe inmediato.
VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Alcalde municipal v/ Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v Poblacion en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:
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Y REGLAMENTO INTERNO _

Titulo a nivel diversificado con carrera a fin.
Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
Un afno en puestos similares v’ Legislacién municipal
v/ Dominio de paquete Office
v" Manejo de equipo de oficina
v/ Dominio verbal del idioma Q eqchi” y
escrito del idioma espafiol.
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v Responsable v/ Manejo de Windows, internet y correo
v Creativo electrénico.
v' Etico v Redactar, analizar, sintetizar,
v' Ordenado esquematizar informes, procesos,
v Con iniciativa procedimientos, entre otros.
v Analitico v Manejo del Sistema de Servicios de
v Lider Gobiernos Locales.
v" Colaborador v’ Establecer relaciones interpersonales y
v Proactivo humanas.
v’ Tolerante e Inclusivo

VIIl.  FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

3.3. Encargado de Desechos Solidos
DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Encargado de Desechos Solidos Directivo
Direccion o dependencia: Seccion:
Direccion de Servicios Publicos Municipales Desechos Solidos
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director (a) de Servicios Publicos v" Recolectores
Municipales v’ Barrenderos
Jornada y horario laboral: v' Pebn

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto técnico que tiene a su cargo velar por el seguimiento a las politicas,
planes y programas relativos a la recoleccién, tratamiento y disposicion final
de desechos y residuos sdlidos, hasta su disposicion final, para mejorar las
condiciones higiénicas y sanitarias.

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Verificar el manejo y disposicion final de los desechos y residuos solidos en el
municipio evitando la proliferacion de focos de contaminacion provocados
por acumulaciéon en lugares no autorizados.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de
Servicios Publicos
Municipales

A

Encargado de
Desechos Sélidos

Recolector

Barrendero

Publicos |
Municipales
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Establecer estudios en coordinacion con la Direccidn Municipal de
Planificacion, Direccion de Ambiente e Infraestructura Saludable para
determinar el volumen y manejo de desechos sdélidos que se producen en
el municipio, tanto a nivel domiciliar como industrial.

2. Planificar y establecer las rutas para la recoleccion periédica de basura
a nivel domiciliar como de los edjificios e instalaciones municipales.

3. Recolectar, transportar y depositar los desechos sélidos en los vertederos
para su manejo.

4, Ejecutar e inspeccionar los servicios de mantenimiento de ornato en
calles, areas de uso comun, areas publicas del municipio.

5. Definir un programa para el manejo de los desechos solidos recolectados
en el municipio.

6. Formular e impulsar campafias de sensibilizacion educativa para el
manejo adecuado los desechos sélidos dentro del municipio.

7. | Coordinar las actividades de tren de aseo, organizando al personal y las
rutas del servicio.

8. | Velar porque se utilicen los lugares designados para la disposicion de
desechos sélidos, para evitar el surgimiento de basureros clandestinos.

9. Realizar reuniones de trabajo y coordinacion con el personal bajo su
cargo.

10. | Recepcionar, elaborar y/o archivar documentos e informacion
relacionada con su area de trabajo.

11.  Formular informes periédicos para ser presentados ante su jefe inmediato
o Alcaldia Municipal, en relacion al estado de la prestacion del servicio.

12. | Dar seguimiento, al estado de cuenta de los usuarios del servicio, en
coordinaciéon con la Direcciéon Financiera Municipal, estableciendo los
niveles de morosidad para dar tramite ante Juzgado Municipal, con
previo conocimiento y autorizacion de su Jefe inmediato.

13. | Formular, en coordinacién con la Direccion de Ambiente e Infraestructura
Saludable y Juzgado Municipal, las estrategias para la prevencion y
eliminacién de basureros clandestinos, proponiendo las sanciones para
guienes sean sorprendidos en dicha falta.
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14. | Establecer los mecanismos de socializacion a la ciudadania, acerca de
la prohibiciéon de arrojar o acumular desechos sélidos en lugares no
autorizados, alrededor de zonas habitadas y en lugares que puedan
producir danos a la salud de las personas, al ornato o al paisaje, en
coordinacion con la Direccion de Ambiente e Infraestructura Saludable
y Juzgado de Asuntos Municipales.

15. | Hacer cumplir, en coordinacidn con las autoridades sanitarias, la
disposicion de que los propietarios o propietarias y poseedores de
predios, sitios 0o espacios abiertos en sectores urbanos y rurales, los
cerquen y mantengan libres de desechos solidos, malezas y aguas
estancadas, segun lo que establece la legislacion vigente en salud y
medio ambiente.

16. | Formular, conjuntamente con el Ministerio de Salud y Asistencia Social,
Medio Ambiente y Recursos Naturales y Departamento de Gestidn
Ambiental Municipal, propuestas de reglamentos especificos para el
manejo de los desechos sélidos, promoviendo las buenas practicas de
gestibn ambiental en la ciudadania, comercios, empresas e instituciones.

17. | Establecer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion,
estudios para determinar el volumen y manejo de desechos y residuos
sélidos que se producen en el municipio, tanto a nivel domiciliar como
comercial y hospitalario; para consideracion de proyectos que permitan
determinar la disponibilidad de areas para el manejo y disposicion final
de los desechos y residuos sélidos en el municipio o en otro u otros
Mmunicipios cercanos.

18. | Proponer la construccion de rellenos sanitarios técnicamente disefiados,
solicitando asesoria técnica al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales -MARN-y la Comisibn Nacional para el Manejo de Desechos
Solidos -CONADES-

19. Coordinar con entes gubernamentales y no gubernamentales los planes
y programas orientados a mejorar la gestion ambiental del municipio.

20. | Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones, manteniendo
la confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio
de su puesto.

21. | Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.
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VI.  RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v" Alcalde municipal v Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v" Poblacion en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X
Titulo:

Titulo a nivel diversificado, deseable estudiante universitario de los
primeros anos de carrera con enfoque ambiental o carrera a fin.

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia:
Un afno en puestos similares

Conocimientos basicos:

v" Conocimientos del Sistema Integral de
Residuos Solidos.

v’ Legislacién municipal

v Area geogréafica del municipio

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v" Autodidacto(a) v Manejo oral y escrito del idioma
v/ Creativo espafiol.
v' Manejo y resolucion de ¥v" Manejo oral del idioma Q’eqchi’
problemas y conflictos v’ Relaciones interpersonales
v Trabajo en equipo v’ Servicio y atencioén al vecino
v/ Responsable v Habilidad de control
v' Comprometido v" Manejo de personal
v’ Integroy ético v Trabajar bajo presion
v Proactivo y con
iniciativa
v’ Liderazgo
VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.4. Recolector

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Recolector Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Municipales Desechos Solidos

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Encargado de Desechos Solidos No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de la
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | DSPM

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo, encargado recolectar, transportar y depositar los desechos
solidos en los vertederos para su manejo.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar acciones para la recoleccion de los desechos sélidos de domicilios,
comercios e instituciones, para contribuir al ornato y sanidad ambiental del
municipio.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Desechos Sélidos

Recolector
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Coordinar el acarreo de basura con el encargado de desechos solidos.
Usar equipo de proteccién personal previo al inicio de su recorrido.

3. Recoger la basura almacenada en bolsas, cajas o depdsitos de los
usuarios del servicio.

4, Trasladar los desechos sélidos al camion de aseo y verterla en el mismo.

5. Supervisar el correcto vaciado en el interior del vehiculo para evitar que
se desparrame fuera del mismo.

6. Asistir al Piloto del Camidn recolector en las maniobras que efectue
durante el recorrido

7. Comunicar al Piloto las irregularidades que observe en relacion al

vehiculo, via publica o desechos, para que las reporte oportunamente
al Encargado de Desechos Solidos.

8. Vaciar el contenido del Camién en el vertedero final de desechos
solidos.
9. Aplicar todas las medidas de higiene laboral en cuanto al manejo de

los desechos y distintos materiales: vidrio, metales y otros, previniendo
situaciones que pongan en riesgo su salud.

10. Realizar recomendaciones a los usuarios del servicio, en cuanto a
mejores practicas de almacenamiento de los desechos.

11. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

12. Guardar absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v Poblacion en general
VII. PERFIL DE PUESTO
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Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico
X

Diversificado | Técnico Universitario

Titulo:

Deseable haber completado nivel primario.

Experiencia Laboral:

Afos de experiencia:
No indispensable

Conocimientos basicos:
¥v" Conocimiento geogréafico del
municipio
v’ Labores de limpieza.

Actitudes:
v’ Creativo
v Trabajo en equipo.
v’ Proactivo e iniciativa.

Otras Habilidades y Destrezas:
v" Manejo oral del idioma Q’eqchi’.
v" Manejo de herramientas basicas

VIII.

FICHA DE ACTUALIZACION

Autorizado por:

Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal

Noviembre 2021
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3.5. Barrendero

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Barrendero Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Desechos Solidos

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Encargado de Desechos Solidos No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de la
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | DSPM.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo encargado de realizar la limpieza del municipio en las areas
asignadas por el Encargado de Desechos Sdlidos.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las actividades de limpieza de caminos, calles, plazas y areas publicas
de municipio.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Desechos Soélidos

Barrendero

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. Atribuciones
1. Mantener el aseo y ornato en todos aquellos lugares que sean de

Jardin de la 7(/@()&}7
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Y REGLAMENTO INTERNO

S B Al

competencia Municipal.

2. Recolectar la basura y depositarla en los lugares autorizados.

3. | Apoyar actividades de chapeo, jardinizaciéon y limpieza de bordillos.

4. | Apoyar en emergencias como limpieza de derrame de combustible, y
limpieza de pequefos derrumbes y corte de arboles caidos.

5. | Apoyar en la erradicacion de basureros clandestinos.

6. Barrer las calles, recolectar residuos voluminosos y depositarlo en el
deposito.

7. | Vaciar y limpiar los basureros publicos que han sido ubicados en puntos
estratégicos del parque y otras areas publicas.

8. | Cumplir con las atribuciones y demas normas, reglamentos, ordenanzas y
leyes municipales respectivas.

9. | Cuidar que las herramientas de trabajo se encuentran en Optimas
condiciones en el area de trabajo.

10. Usar el equipo de proteccién, trabajo, herramientas y enseres para
realizar sus actividades.

11. Guardar absoluta reserva en el desempeio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

12. | Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Poblacion en general
v Jefe inmediato superior
v Personal de la dependencia

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:
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Deseable haber completado nivel primario
Experiencia Laboral:

ARos de experiencia: Conocimientos basicos:
No indispensable v" Conocimiento geogréfico del
municipio
v Labores de limpieza.
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v’ Creativo v" Manejo oral del idioma Q’eqchi’.
v’ Trabajo en equipo. v" Manejo de herramientas basicas
v’ Proactivo e iniciativa.

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.6. Peoln Servicios Publicos Municipales
DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Pedn Servicios Publicos Municipales Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Municipales Desechos Solidos

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Encargado de Desechos Solidos No cuenta con subalternos pero

Jornada y horario laboral: puede coordinar con personal de la

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas @ Direccion de Servicios Publicos
Municipales.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal.

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar trabajos generales en funcion de las necesidades de la Direccion
Servicios Publicos Municipales.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Desechos Sélidos

Peon Servicios Publicos
Municipales
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. Atribuciones

1. | Ejecutarlas actividades que programe la Direccién de Servicios Publicos
Municipales.

2. | Dar mantenimiento y servicio basico a las herramientas de trabajo
asignadas.

3. | Utilizar su equipo de proteccion personal durante sus actividades.

4. | Utilizar el equipo de seguridad personal entregado por la direccion, para
el seguro desemperiio de sus funciones y labores

5. | Realizar otras actividades de su competencia, cuando sea necesario o
requerido por su jefe inmediato.
Guardar absoluta reserva en el desempeio de sus atribuciones,

6. @ manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Alcalde municipal v" Poblacion en general
v Jefe inmediato superior
v Personal de la dependencia

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:
Deseable haber completado nivel primario.
Experiencia Laboral:

Afos de experiencia: Conocimientos basicos:
No indispensable v/ Manejo de herramientas basicas.
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v’ Trabajo en equipo. v/ Manejo oral del idioma Q’eqchi’.
v Proactivo e iniciativa. v" Manejo oral del idioma espafiol
v/ Responsable v/ Conocimientos y destreza fisica
v' Comprometido v/ Conocimiento de oficio alguno
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v’ Diligente
v" Organizado y Creativo

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021
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Y REGLAMENTO INTERNO

3.7. Encargado de Mercado Municipal

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Encargado de Mercado Municipal Directivo
Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Municipales Mercado Municipal

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:
Director de Servicios Publicos v" Guardian de Mercado
municipales Municipal

v Pe6n Mercado Regional /
comunitario

Jornada y horario laboral:
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo que se encarga de controlar el uso del Mercado Municipal,
la atencion de los mercados regionales mas importantes y coordina la limpieza
de los mismos.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar por el buen estado y funcionamiento del Mercado Municipal, locales,
piso de plaza, asi mismo disponer de un padrén actualizado de usuarios del
mercado municipal.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Mercado
Municipal

— Guardian de Mercado

| | Encargado Mercado
micro regional
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. Atribuciones
1. Coordinar las actividades en general del personal a su cargo.
Velar y apoyar para que se lleven a cabo actividades de ordenamiento,

2 mantenimiento y limpieza de toda el area del mercado.

3 Presentar informes periddicos de las actividades realizadas a su jefe
" inmediato.

4 Notificar a los arrendatarios de acuerdo a lineamientos de Ila
" municipalidad, llevando un registro adecuado.

5 Informar a los inquilinos sobre sus pagos pendientes y apoyar acciones
" | para mantener al dia la cartera.

5 Apoyar los trabajos de mantenimiento o reparacion que efectué el

fontanero, electricista y albaiiil.

Apoyar para que los servicios sanitarios se encuentren en buenas
7. | condiciones de higiene y seguridad, reportando los desperfectos fisicos
para su reparacion.
Colaborar en las actividades sociales, comerciales y culturales que se
realicen en mercado municipal.
Reportar a la Direccidon, cualquier anomalia que suceda dentro del
perimetro del mercado.
10. | Hacer cumplir el reglamento del mercado correspondiente.

Guardar absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,
11. manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.
Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas

12. . . .
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
V' Alcalde municipal Arrendatarios (as), proveedores vy
v' Jefe inmediato superior consumidores, que visitan el mercado

v" Personal de la dependencia = municipal

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jardin de lo Jbrapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X

Titulo:
Perito en Administracion de Empresas o carrera afin.
Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
Un afio en puestos similares v' Legislacion municipal
v" Operaciones basicas
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v Excelente manejo de v" Dominio del Idioma Q" eqch/’
relaciones interpersonales v" Pensamiento estratégico
v’ Trabajar en equipo v" Hablar en Publico
v’ Trabajar bajo presion v Habilidad de control
v" Manejo de resolucién de v" Control de emociones
problemas y conflictos v’ Elaboracion de reportes.
v Con Iniciativa v’ Elaboracion de documentos.
v Asertivo
v Don de mando
v/ Colaborador
v' Ordenado
VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021

Jasdln de la” Voapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

3.8. Guardian de Mercado Municipal
DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Guardian de Mercado Municipal Directivo

Direccion o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Mercado Municipal

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Encargado de Mercado Municipal @ No cuenta con subalternos, pero puede
Jornada y horario laboral: coordinar, con personal de la DSPM.
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00

horas

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo responsable de la seguridad y la vigilancia de las
instalaciones del Mercado Municipal.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Vigilar y dar mantenimiento al mercado municipal, realizando trabajos
preventivos del mercado municipal.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Mercado
Municipal

Guardian de Mercado

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. | Coordinar con su relevo la recepcion y entrega de llaves, candados y
libro de reporte de novedades.

2. | Checar el cierre de ventanas, puertas, portones y otros accesos al
mercado al final de la jornada.

3. | Verificar que se encuentren apagadas las luces de los diversos espacios
ubicados en las instalaciones del mercado.

4, Realizar actividades de limpieza de las instalaciones del mercado,
velando también por el orden del mobiliario, mercaderia y otros que se
encuentren en el area mencionada.

5. | Efectuar peri6dicamente rondas de vigilancia en las instalaciones del
mercado, durante su jornada.

6. Reportar inmediatamente al encargado de Mercado, las situaciones de
emergencia que puedan suscitarse durante la jornada.

7. | Registrar en el libro de novedades los acontecimientos ocurridos durante
la jornada: ingreso y egreso de personal municipal y visitantes fuera del
horario laboral, motivo de visita y otros que le sean indicados.

8. Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

9. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Poblacion en General
v’ Jefe inmediato superior
v Personal de la dependencia

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

Titulo:
Titulo a nivel diversificado con carrera a fin.
Experiencia Laboral:
Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
Un afio en puestos similares v Seguridad y vigilancia
v Defensa personal
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v" Autodidacta v Domino oral y escrito del idioma
v’ Trabajo en equipo espafiol
v Responsable v Dominio oral del idioma Q’eqchi’.
v' Comprometido ¥v" Comunicacion continua
v Integro y Etico v" Manejo de armas.
v’ Trabajo bajo presion
v Diligente
v' Organizado
v" Honesto
v’ Tolerante
VIIl.  FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

3.9. Encargado mercado Micro Regional

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Encargado Mercado Micro Regional Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Mercado

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Encargado de Mercado Municipal No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas la DSPM.

. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Administrar y velar por el buen estado y funcionamiento del Mercado
comunitario; en coordinaciéon con el Alcalde Regional en donde se ubique el
mismo.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Mercado
Municipal

Encargado Mercado
micro regional

Jardln de o Japay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Mantener comunicaciéon constante con el Alcalde Micro Regional.
Gestionar la autorizacion de los puestos de mercado permanentes y
temporales vigilando el cumplimiento de requisitos y procedimientos
establecidos.

3. Establecer y mantener actualizado un registro de los locales o puestos de
venta, arrendatarios.

4, Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones, para que se
mantenga en condiciones adecuadas de higiene y orden.

5. | Controlar el ingreso ordenado de productos, la colocacién de los mismos
y el cobro correspondiente de piso de plaza y las rentas de locales
comerciales.

6. Monitorear que la basura sea colocada en los lugares establecidos para
el efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacion;
evitando la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores
para evitar la contaminacion de alimentos y otros productos que se
venden.

7. Organizar, a los comerciantes en los dias de plaza velando por la libre
locomocion.

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

9. Guardar absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

10. | Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Arrendatarios y usuarios del
v Jefe inmediato superior Mercado micro regional

v Personal de la dependencia

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO \ Jardin de lo



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

AN e

Y REGLAMENTO INTERNO

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X
Titulo:

Titulo a nivel diversificado con carrera a fin.

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia:
No indispensable

Conocimientos basicos:
v" Manejo de herramientas basicas.

Actitudes:

v Creativo
Trabajo en equipo.
Proactivo
iniciativa.
Responsable
Comprometido
Diligente
Organizado

AN N N N NN

Otras Habilidades y Destrezas:
v" Manejo oral del idioma Q’eqchy’.
v' Manejo oral del idioma espafiol
¥v" Conocimientos y destreza fisica

VIIl.  FICHA DE ACTUALIZACION

Autorizado por:

Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal

Noviembre 2021

Jardin de la '}(/@{m}?
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

3.10. Encargado de Infraestructura de Comunicaciones y Soporte Técnico
DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Encargado de Infraestructura de | Directivo
Comunicaciones y Soporte Técnico
Direccién o dependencia: Seccion:
Direccidon de Servicios Publicos Municipales Tecnologias de informacioén y
comunicacion TIC.

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:
Director de Servicios Publicos v Técnico de mantenimiento y
Municipales soporte tecnolégico

Jornada y horario laboral:
Lunes y viernes de 08:00 a 16:00
horas

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto técnico para organizar, coordinar, disefiar y controlar las
actividades necesarias para el eficiente funcionamiento de la Infraestructura
de tecnologias de informacioén y comunicacion TIC.

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefar estrategias para garantizar la seguridad informatica, controlando el
buen funcionamiento de las tecnologias de informacion y comunicacion TIC.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de
Servicios Publicos
Municipales

Encargado de
Infraestructura de
Comunicacionesy
Soporte Téchico

Técnico de
mantenimiento y soporte
tecnoldgico

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Planificar la instalacion de programas, conforme a la demanda existentes
Coordinar con las Dependencias Municipales la administracion de
sistemas informaticos de uso interno y supervisar su funcionamiento.

3. Efectuar la evaluacion posterior de los sistemas informaticos realizar los
cambios o mejoras.

4, Capacitar a los empleados y funcionarios municipales para la operacion
de los sistemas informaticos.

5. | Programar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de la Infraestructura de tecnologia de informacion vy
comunicacion.

6. Elaborar y presentar propuestas de innovacidon tecnoldégica y de
comunicacion.

7. Mantener el inventario tecnolégico, tanto de equipo como de
programas o moédulos disefiados, ampliados y mejorados.

8. Mantener inventario de las plataformas informaticas de uso de los
funcionarios y empleados publicos

9. Realizar copias de la base de datos (backup) de los sistemas a medios
externos.

10. Guardar absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

11. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v" Alcalde municipal v' Representantes de instituciones
v’ Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el puesto.
dependencia v Poblacién en general.

v MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado = Técnico Universitario
X
Titulo:
v’ Perito en informéatica
v" Bachiller Industrial
v’ Perito en electrénica digital o carrera a fin.
Experiencia Laboral:
ANos de experiencia: Conocimientos basicos:
Dos afios en puestos similares v" Disefio y programacion.
v’ Legislacién municipal.
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v Orientacion al v Capacidad cognitiva
cliente. v" Dominio oral y escrito del idioma
v Orientacion al logro Espafiol
v/ Compromiso. v" Dominio oral del idioma Q’eqchi’
v Integridad y ética v' Conocimiento y manejo de
v/ Trabajo en equipo herramientas tecnologicas.
v Proactivo
v Iniciativa
VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

3.11. Técnico de mantenimiento y soporte tecnoldgico

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Técnico de Mantenimiento y soporte Tecnoldgico @ Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccidn de Servicios Publicos municipales Soporte técnico

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Encargado de Infraestructura de No cuenta con subalternos, pero
Comunicaciones y Soporte Técnico puede coordinar, con personal
Jornada y horario laboral: de la DSPM

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto técnico para el mantenimiento y soporte tecnoldgico.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Programar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
tecnoldgicos de la municipalidad

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Infraestructura de
Comunicacionesy Soporte
Técnico

Técnico de mantenimiento
y soporte tecnolégico

Jardin de la 7(/@{)&}7
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO

v Alcalde municipal
v Jefe inmediato superior

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Ensamblado de equipos de computo.

2. Instalacién y cableado estructurado.

3. Instalacion de software.

4. | Configuracion de redes y conectividad.

5. Mantenimiento interno y externo de equipos de computo.

6. Brindar soporte a usuarios finales.

7. Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

8. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

VI.  RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:

v Representantes
publicas y privadas que ameriten

de instituciones

v' Perito en Informéatica
v’ Bachiller en Computacion

v Personal de la segun el cargo.
dependencia v Poblacién en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia:
v" No indispensable

Conocimientos basicos:
v’ Legislaciéon municipal
v" Mantenimiento y soporte en
equipos informaticos.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v Orientacion al cliente. v Habilidades practicas.
v' Compromiso v" Comunicacion asertiva
v Integridad y ética v" Dominio del idioma Q’eqchi’ y
v’ Trabajo en equipo espafiol
v Proactivo v' Habilidad de identificacion de
v Iniciativa problemas informaticos.
v’ Trabajo bajo presion

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021

Jovdin de la: Vorapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

3.12. Encargado de Cementerio Municipal

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Encargado de Cementerio Municipal Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccidon de Servicios Publicos Cementerio Municipal

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director de Servicios Publicos No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de la
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | DSPM

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo que se encarga del control del cementerio municipal,
velando por la sanidad del area.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar por la limpieza y el buen estado del cementerio municipal, asi como
realizar y registrar inhumaciones y exhumaciones, previo cumplimiento de los
requisitos legales.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de
Servicios Publicos
Municipales

Encargado de
Cementerio
Municipal

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. Atribuciones
Establecer con el apoyo de la Direccién Municipal de Planificacion, un
1. | registro y mapa del espacio utilizado y disponible en el area destinada a
cementerio.
Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta la
Municipalidad.
Supervisar que las construcciones de nichos o panteones estén
3. autorizadas por la Municipalidad, cumplan con los requisitos técnicos y
legales.
4. | Dar mantenimiento al cementerio municipal.
Exigir a los interesados, previo a permitir el enterramiento de un cadaver,
5. | la constancia de Acta de defuncién donde consta su inscripcion en el
Registro Nacional de las Personas RENAP respectivo.
6. Llevar el control de libros de exhumaciones y compra de lotes.
Brindar informacion relacionada al cementerio municipal a quien lo
requiera.
8. | Mantener el orden y seguridad en el interior del cementerio municipal.
Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
9. manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas

10. . . .
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v' Personal de la dependencia segun el cargo

v Poblacion en general

: f/"..@t““f MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X

Titulo:
Acreditar titulo a nivel medio carrera a fin.

Experiencia Laboral:
Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
No indispensable v’ Saber leer y escribir
v Dominio del idioma Q’eqchi’ y Espafiol
v' Manejo de herramientas basicas

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v" Excelente manejo de ¥v" Conocimientos y destreza fisica
las relaciones ¥v" Conocimiento de oficio alguno
interpersonales v Habilidad de control
v Trabajar en equipo v" Habilidad numérica
v Trabajar bajo presion v’ Destreza en el manejo de inventarios

v' Control emocional

VIII. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021

Jevdin de la }5_@@
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

3.13. Electricista Municipal

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Electricista Municipal Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccidon de Servicios Publicos municipales Alumbrado Publico

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director de Servicios Publicos No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de la
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | DSPM

. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto operativo especializado nombrado por el Alcalde Municipal.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Establecer un sistema de iluminacion por medio de la energia eléctrica en los
sitios publicos, de uso comun que permita a los habitantes de la localidad la
visibilidad nocturna.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de
Servicios Publicos
Municipales

Electricista

Jardln de o Japay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Realizar revisiones periddicas a las luminarias del alumbrado publico.
Efectuar la limpieza de las |amparas y cambio de las luminarias.

3. Reportar al Ejecutivo de atencion al vecino de la direccion de Servicios
Publicos Municipales, cualquier anomalia en el alumbrado.

4. Llevar registro de los vecinos beneficiados con el servicio Alumbrado
Publico.

5. Realizar Informe mensual

6. Velar por el buen funcionamiento del alumbrado publico en diferentes
zonas del area urbana y rural.

7. Conteo del parque de luminarias de alumbrado publico del municipio

en acompafamiento de la Distribuidora de Electricidad de Oriente
Sociedad andénima.

8. Guardar absoluta reserva en el desempeio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

9. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v" Alcalde municipal v Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v" Poblacion en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:

Técnico en Electricidad o carrera a fin al puesto.
Experiencia Laboral:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO

Anos de experiencia.:

Tres anos

Conocimientos basicos:
v/ Conocimientos en Electricidad
v’ Legislacion municipal
v/ Conocimiento del area geogréfica del
municipio

DR N N U U N
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Actitudes:

Con iniciativa

Proactivo

Responsable

Ordenado

Capacidad de trabajo en
equipo

Capacidad para
resolucion de conflictos
Colaborador

Facilidad de expresion
Analitico

Emprendedor

Tolerante e Inclusivo
Trabajar bajo presion

Otras Habilidades y Destrezas:

v" Manejo oral y escrito del idioma espafiol.

v" Manejo oral del idioma Q’eqchy’.

v/ Criterio en la aplicaciéon de normas vy
politicas establecidas

v" Medir y evaluar resultados

v' Manejo de herramientas de trabajo

VIII.

FICHA DE ACTUALIZACION

Autorizado por:

Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal

Noviembre 2021

Savdin de la Voapay
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Y REGLAMENTO INTERNO _

3.14. Guardian de Rastro Municipal

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Guardian de Rastro Municipal Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccidn de Servicios Publicos Municipales Rastro Municipal

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director de Servicios Publicos No cuenta con subalternos, pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar, con personal de la
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | DSPM

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo responsable de la seguridad y la vigilancia de las
instalaciones del Rastro Municipal

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Tiene bajo su responsabilidad la administracion, vigilancia y mantenimiento del
Rastro Municipal, garantizando su buen funcionamiento para el servicio de
destace de ganado mayor y menor.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de Servicios
PuUblicos Municipales

Guardian de Rastro
Municipal

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

1. Observar y velar porque se cumplan las disposiciones del Reglamento
vigente de Rastro y lo establecido por las leyes sanitarias.

2. Verificar la documentacion de pago y respaldo de los usuarios de las
instalaciones.

3. Autorizar el ingreso de ganado para su destace, efectuando la

verificacibn de la calidad del mismo, segun los procedimientos
establecidos por la inspeccion sanitaria.

4, Velar por el cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos
para el destace y disposicion de desechos.
5. Efectuar los procedimientos de inspeccidén post-mortem para garantizar

el buen estado de la carne para el consumo de la poblacion, a través
del sello correspondiente.

6. Elaborar informes de ingresos, destaces y decomisos para presentarlo
mensualmente a su jefe inmediato.

7. Realizar la limpieza de las instalaciones después de cada destace,
poniendo especial atencion en los procedimientos de desinfeccidon
sanitaria.

8. Realizar actividades de vigilancia y guardiania, evitando el ingreso de
personas no autorizadas a las instalaciones del Rastro Municipal.

9. Informar a su jefe inmediato acerca de los dafios o mal funcionamiento

de las instalaciones, verificando el seguimiento respectivo hasta que se
hayan efectuado las reparaciones.

10. Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

11. | Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la dependencia segun el puesto.

Jardin de la ¢ é oLl / MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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Y REGLAMENTO INTERNO _

v" Poblacién en General

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado @ Técnico Universitario
X
Titulo:

Acreditar titulo a nivel medio con carrera a fin al puesto.

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
Un aflo en puestos similares v’ Seguridad
v" Defensa personal
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Autodidacta v Domino oral y escrito del idioma
v/ Comunicacion eficaz espafiol
v Responsable v" Dominio oral del idioma Q’eqchi’.
v/ Comprometido v' Manejo de armas con licencia vigente.
v integro y Etico
v’ Trabajo bajo presion
v Diligente
v' Organizado
VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.15. Piloto de Servicios Publicos.

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Piloto de Servicios Publicos Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Piloto

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director de Servicios Publicos No cuenta con subalternos pero
Jornada y horario laboral: puede coordinar con el personal de la

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas | Direccion de  Servicios Publicos
Municipales.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto operativo en el cual tiene a su cargo el vehiculo asignado, tiene que
velar por el buen funcionamiento y cumplir con exactitud el traslado de los
recursos y/o materiales que le sean asignados prestando atenciéon y cuidado
a quien lo requiera.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Realizar las comisiones asignadas de forma eficiente y eficaz.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de Servicios
PuUblicos Municipales

I_I

Piloto de servicios
publicos

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
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Y REGLAMENTO INTERNO _

No. Atribuciones

1. | Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.
Realizar las diferentes comisiones y actividades que se soliciten con
confidencialidad.
3. | Realizar la carga y descarga del camion.
4. | Seguir las rutas de carga establecidas.
Realizacion de informes menores sobre desperfectos de los vehiculos
municipales.
Guardar absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,
6. | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.
Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas

7. . . .
por su jefe inmediato.
VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v Poblacion en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:

Deseable nivel primario completo.
Experiencia Laboral:

Afos de experiencia: Conocimientos basicos:
v/ Cuatro afios en puestos v’ Legislacion de transito
similares v’ Legislacion de administracion publica

v' Conducir vehiculo
v Mecanica basica
v" Geografia del municipio

Jevdin de la }5_@@
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Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

v Responsable v/ Manejo oral y escrito del idioma
v' Ordenado espaniol.
v Colaborador v Manejo oral del idioma Q’eqchi’
v" Proactivo indispensable.
v/ Confiable v’ Licencia de conducir de acuerdo al
v Respetuoso vehiculo asighado.

v Buenas relaciones interpersonales

v' Pensamiento estratégico

v Habilidad y calculo espacial

VIll. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.16. Oficial de mantenimiento de edificios Municipales

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Oficial de mantenimiento de edificios Municipales | Directivo
Direccién o dependencia: Seccion:
Direccion de Servicios Publicos Mantenimiento
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Director de Servicios Publicos v Conserje maestranza
Jornada y horario laboral: v Conserje
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto operativo el cual tiene a su cargo coordinar, organizar, dirigir y realizar
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
municipales que le sean asignadas.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar, organizar, dirigir y monitorear la limpieza y el ornato en las areas e
instalaciones municipales.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director (a) de
Servicios Publicos
Municipales

I—I

Oficial de
mantenimiento de
edificios Municipal

Conserje
maestranza

Conserje
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. Atribuciones
1. Planificar las actividades de mantenimiento de las instalaciones
municipales
2. | Coordinary realizar actividades de limpieza general.
3. | Requerir los enseres, herramientas e insumos necesarios para desarrollar
sus actividades
4. | Verificar que sus subalternos utilicen el equipo de proteccioén personal
para la realizacion de sus actividades.
5. Ejecuta y coordina actividades de mantenimiento correctivo.
6. @ Guardar absoluta reserva en el desempeiio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

7. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

VI. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Alcalde municipal v' Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v Poblacién en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:

Acreditar titulo a nivel diversificado con carrera a fin.

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia.: Conocimientos basicos:
Un ano en puestos similares
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Y REGLAMENTO INTERNO _

v' Conocimiento de  suministros vy
productos quimicos de limpieza
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

v/ Comunicacion v’ Dominio del Idioma Q’eqchi’
v Responsabilidad indispensable
v Compromiso con la v Dominio del Idioma Espafiol

entidad municipal v Medidas de Higiene y seguridad
v Integridad y ética laboral.
v/ Trabajo en equipo Yy

cooperacion
v Proactivo
v Iniciativa
v’ Pulcro
v/ Ordenado

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.17. Conserje Maestranza
DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Conserje Maestranza Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Mantenimiento

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Oficial de mantenimiento de edificios Municipales = No cuenta con

Jornada y horario laboral: subalternos, pero puede

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas coordinar, con personal
de la DSPM

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo y destinado a la atencidon del Despacho y Sala de
Reuniones del Concejo Municipal

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencion de calidad a los vecinos, entidades y funcionarios que por la
naturaleza de su gestion o funciones permanezcan en el Despacho o Sala de
reuniones del Concejo Municipal.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Oficial de
mantenimiento de
edificios Municipal

Conserje
maestranza

Jardin de la 7(/@{)&}7
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Y REGLAMENTO INTERNO

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones
1. | Atender el servicio de bebidas y alimentos en el despacho y sala de
reuniones del Concejo
2. | Cuidar el equipo y utensilios adquiridos para el cumplimiento de sus
funciones: percoladora, vajilla, manteleria, cristaleria y otros.
3. | Solicitar y mantener en existencia los insumos para el servicio: agua
purificada, café, aztcar, utensilios desechables, pan y otros.
4, Limpiar y ordenar los espacios que atiende, asi como los utensilios del area
de servicio.
5. | Colaborar con el ornato y limpieza de otras dependencias municipales.
Guardar absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,
6. manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.
7. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.
VI.  RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Alcalde municipal v' Representantes de instituciones
v Jefe inmediato superior publicas y privadas que ameriten
v Personal de la segun el cargo.
dependencia v Poblacién en general
VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X
Titulo:

Deseable nivel primario completo.

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
Un afio de experiencias en v’ Etiqueta y protocolo
puesto similares v' Cocina béasica

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Excelentes relaciones v" Dominio verbal del idioma Q eqchi’
interpersonales indispensable
v Trabajo en equipo v Dominio verbal del idioma espafiol
v Integridad y ética v/ Conocimiento de idioma inglés
v Compromiso con la v/ Conocimiento y uso de menaje de
entidad municipal cocina.
v’ Proactivo
v Alta confiabilidad
v' Discreto
v' Ordenado
v Pulcro
v Excelente presentacion
VIIl.  FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021
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3.18. Conserje

DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Conserje Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de Servicios Publicos Mantenimiento

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Oficial de mantenimiento de edificios No cuenta con subalternos, pero
Municipales puede coordinar, con personal
Jornada y horario laboral: de la DSPM

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto operativo encargado de limpieza y ornato.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades de Ilimpieza y ornato en las areas e instalaciones
municipales que le sean asignadas.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Oficial de
mantenimiento de
edificios Municipal

Conserje

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. Atribuciones

1. Realizar actividades de limpieza en las areas que le sean asignadas.
Sefalizar las areas donde se realiza limpieza, para precaucion de
empleados y visitantes que transitan por el area.

3. Usar el equipo de proteccién proporcionado para la realizaciéon de las
labores

4, Cuidar y mantener las herramientas de trabajo asignadas

5. | Colaborar con actividades de mantenimiento en donde se requiera su
apoyo

6. @ Guardar absoluta reserva en el desempeiio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de su puesto.

7. Realizar otras actividades inherentes al puesto, segun le sean requeridas
por su jefe inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Alcalde municipal v Poblacién en general
v' Jefe inmediato superior
v Personal de la
dependencia

VII. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado | Técnico Universitario
X

Titulo:
Deseable nivel primario completo.

Experiencia Laboral:

AfRos de experiencia: Conocimientos basicos:
No Indispensable v" Conocimiento de  suministros vy
productos de limpieza
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Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v/ Comunicacion v" Dominio del Idioma Q" eqchi’
v' Responsabilidad v" Dominio del Idioma Espafiol
v/ Compromiso con la v Medidas de Higiene y seguridad
entidad municipal laboral.
v Integridad y ética
v/ Trabajo en equipo vy
cooperacion
v' Proactivo
v Iniciativa
VIll. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Noviembre 2021
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4, PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Un enfoque basado en procesos es una excelente via para organizar y
gestionar la forma en que las actividades de trabajo crean valor entre las
dependencias administrativas de la municipalidad.

Los procedimientos documentados de las actividades deben formar la
documentacion basica utilizada para la planificacion y la administracion de
los servicios que presta la DSPM, lo que permitird una gestion de calidad,
logrando un impacto positivo sobre la poblacion.

Para presentar en forma detallada, |6gica, consecuente y grafica, se
elaboraran diagramas de flupo de cada uno de los procedimientos
establecidos, para que sea de utilidad al personal y pueda realizar
correctamente sus actividades, que se describen a continuacion:

Simbologia

Simbolo Nombre Significado

Indica el principio o el fin del flujo,

puede ser accion o lugar; ademas
{ J se utiliza para indicar una unidad
administrativa o0 persona que
recibe o proporciona informacion.

Inicio o termino

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el proceso.

Actividad

Representa cualquier documento
gue entra, se utiliza, se genera o
salga del procedimiento.

Documento

Jardln de o Japay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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Indica un punto dentro del flujo en

Decisibn o
. donde se debe tomar una
Alternativa i :
decisibn entre dos o0 mas
opciones.
] Indica que se guarda un
Archivo

documento en forma temporal o
permanente.

Representa una conexibn o

Conector de enlace con otra hoja diferente en
pagina la que continua el diagrama de

flujo.

Representa una conexion o enlace

Conector de una parte del diagrama de flujo

con otra parte del mismo.

O =15

La linea continua marca el flujo de
informacion, documentos o

Linea Continua |materiales que se estan realizando
en el area; su direccion se maneja
a través de terminar la linea con
una pequeia punta de flecha.

v
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4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

4.1 Procedimiento para la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la DSPM
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO
DE ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

Objetivo: Establecer las metas que se desean cumplir en el aflo en el tema de
saneamiento

No. Procedimiento Responsable
1  Reunidn de trabajo con personal de DSPM
la DSPM para la elaboraciéon del Plan
Operativo Anual
2 | Revisibn de metas y necesidades actuales DSPM
3 | Elaboracion de POA DSPM
4 | Coordinacion DMP, DAFIM para DMP, y DAFIM
validacion
5 | Aprobacion de POA por el Alcalde Concejo Municipal
Municipal
6 | Readecuacion de POA DSMP
7 | Ejecucion DMA
8
Fecha: Revisado y aprobado por:
Noviembre 2021
Observaciones:
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4.1.1 Diagrama de Flujo para la elaboracion del Plan Operativo Anual de

la DSPM
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Consejo
DSPM Reunién Personal DMP y DAFIM Municipal
[ nici ] Reunién
nicio Personal
Revisidon de
metasy
necesidades
v
Elaboracion Coordinacion
de POA > para
validacioén
Recaudacion <+ Validacién >
de POA \/
A\ 4
Ejecucion | Aprobacion
de POA de POA
[ Fin ]
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4.2 Procedimiento para mantenimiento de alumbrado publico

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Procedimiento para la atencién de alumbrado publico

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la atencidén de alumbrado

publico
No. Procedimiento Responsable
1 Inicio Usuario
2 Reporte de vecino Usuario
3 Atencidn a los vecinos DSPM

4 Registro de datos del solicitante DSPM

5 Verificacion en el sitio DSPM

o Yotexsponbiadie oy

7 Cambio de suministro DSPM

8 Fin DSPM
Fecha: Noviembre 2021 Revisado y aprobado por:
Observaciones:
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4.2.1 Diagrama de Flujo para mantenimiento de alumbrado publico

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Usuario DSPM DAFIN

e

v
Reporte de vecino

Atencion a los
v vecinos

A

Registro de datos
del solicitante

y

Verificacion en el
sitio

A 4

Verificar
disponibilidad
de suministro

en bodega

Reporte de cambio

A

A

)
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4.3Procedimiento para ampliacion de red

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Procedimiento para el aval municipal para la ampliacion de
red de energia eléctrica.
Objetivo: Establecer los pasos para la autorizacion del aval municipal para la
ampliacion de red.

No. Procedimiento

1 Inicio

5 Informaciobn y entrega de
requisitos

3 Solicitud y presentacion de
documentos

4  Verificacion de documentos

5 Inspeccion del area

5 Traslado de documentos para
autorizacion de aval municipal

7  Continuacion de proceso
Fin

8

Fecha:

Noviembre 2021
Observaciones:

Savdin de la Voapay

Responsable
Usuario

DSPM
Vecino

DSPM
DSPM

DSPM

Secretaria

Revisado y aprobado por:
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4.3.1 Diagrama de Flujo para ampliacion de red

PROCEDIMIENTO PARA EL AVAL MUNICIPAL PARA LA AMPLIACION DE RED DE

ENERGIA ELECTRICA

Vecino DSPM Secretaria
Informacion y
1 entrega de lista
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MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO

Procedimiento para la inscripcion de nuevos usuarios del Servicio de

Extraccion de Ripio y Basura

VERAPAZ
Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA

Procedimiento: Procedimiento para la inscripcidon de nuevos usuarios del

Servicio de Extraccion de Ripio y Basura

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para realizar la inscripcion de nuevos
usuarios del servicio de extraccidén de basura.
Responsable
Usuario

No. Procedimiento
1 Inicio
5 Orientacion sobre el
procedimiento y requisitos
3  Presentacion de documentos
4  Verificacion de documentos
5 Inscripcidn del usuario al Sistema
GL
6  Suscripcion de contrato
4 Notificacibn a  recolectores
direccion del nuevo usuario
8 Fin
Fecha:

Noviembre 2021

Savdin de la Voapay

DSPM

Usuario

DSPM

DSPM

DSPM

DSPM

Revisado y aprobado por:
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4.4.1 Diagrama de Flujo para inscripcidon nuevo usuario del servicio de
extraccion de ripio y basura

PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION NUEVO USUARIO DEL SERVICIO DE
EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA

USUARIO DSPM

Orientacion sobre el

[ Inicio ] > procedimiento y
requisitos
Presentacion de documentos
l Verificacion de
documentos

A

Inscripcion del usuario al
Sistema GL

) 4

Suscripcion de contrato

\ 4

Notificacion a

[ Fin 1L recolectores
J direccion del nuevo
usuario

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

4.5 Procedimiento para adjudicacion de predio y derecho de construccion
de nichos. (Cementerio)

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ

Dependencia: Direccion De Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Procedimiento para adjudicacion de predio y derecho de
construccion de nichos. (Cementerio)

Objetivo: Establecer los pasos para adjudicaciéon de predio y derecho de
construccion de nichos.

No. Procedimiento Responsable
1 Inicio Usuario
rientacion re el
2 Orie tagg sobre e. | DSPM
procedimiento requisitos
3 Verificacion del predio DSPM
4  Presentacion de documentos Usuario
5 Revision de documentos DSPM
Registr neracion rden
5 egistro y generacion de orde DSPM
de pago
7 Pago de tasa administrativa Usuario
8 Suscripcidon de contrato DSPM
9 Fin
Fecha: Revisado y aprobado por:

Noviembre 2021
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4.5.1 Diagrama de Flujo Para adjudicacion de predio y derecho de
construccion de nichos

PARA ADJUDICACION DE PREDIO Y DERECHO DE CONSTRUCCION DE NICHOS.
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4.6 Procedimiento para destace en rastro municipal

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales
Procedimiento: Procedimiento para destace en el rastro municipal

Objetivo: Establecer para destace en el rastro municipal

No. Procedimiento Responsable

1. Inicio Vecino
Recepcidén de copia de formulario

2. de Contrato de compraventa de DSPM
semovientes

3. Inspeccion Qe las condiciones de DSPM
salud del animal

4. Pago en caja Vecino
5 Entrega de |la copia del recibo de Vecino
pago
6. Autorizacion de destace DSPM
7. Fin DSPM
Fecha: Revisado y aprobado por:

Noviembre 2021
Observaciones:

Savdin de la Voapay
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4.6.1 Diagrama de Flujo para destace en rastro municipal

DESTACE EN RASTRO MUNICIPAL
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4.7 Procedimiento para arrendamiento de locales y piso de plaza
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Procedimiento para arrendamiento de locales y piso de
plaza.

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para realizar la entrega de nuevos
espacios en el mercado municipal.

No. Procedimiento Responsable
1 Inicio Usuario
2  Solicitud Usuario
3  Procedimiento y requisitos DSPM
4  Verificacion disponibilidad fisica DSPM
5 Recepcidon de documentos DSPM
6  Aprobacion DSPM

7  Inscripcion de usuario al sistema GL, DSPM
8  Suscripciéon de contrato DSPM
Suscripcion de conocimiento previo

9 . DSPM
a la entrega de los espacios
Entr las I |1 I
10 t eg.a de gs aves del local y/o DSPM
espacio autorizado
11 Fin DSPM
Fecha: Revisado y aprobado por:
Noviembre 2021
Observaciones:
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4.7.1 Diagrama de Flujo para Arrendamientos de locales y piso plaza en
el mercado municipal

ARRENDAMIENTOS DE LOCALES Y PISO PLAZA EN EL MERCADO MUNICIPAL
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4.8 Procedimiento para alquiler de muebles e inmuebles

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Procedimiento para alquiler de muebles e inmuebles

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para el alquiler de muebles e

inmuebles
No. Procedimiento Responsable
1 Inicio Usuario
Solicitud de servicio Usuario
3 Verificar programacion DSPM

4 Informacion tarifaria y normativo de uso DSPM

5 Pago de tasa Usuario
C imiento d t bi bl
5 oQOC|mlen o de entrega bien mueble DSPB
y/0 inmueble
Verificar el estado de los muebles DSPM
7 Recepcion del mueble y/o inmueble DSPM
g Fin DSPM
Fecha: Noviembre 2021 Revisado y aprobado por:

Observaciones:
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4.8.1 Diagrama de Flujo para Alquiler de muebles e inmuebles (PROCUDE,
concha acustica, mesas, sillas y toldo)

ALQUILER DE MUEBLES E INMUEBLES (PROCUDE, CONCHA ACUSTICA, MESAS,
SILLAS Y TOLDO)
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4.9 Procedimiento para la autorizacidon de instalacion de rétulos, mantas y
vallas publicitarias.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA
VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Procedimiento para la autorizacion de instalacion de rétulos,
mantas y vallas publicitarias.
Objetivo: Establecer los pasos para la autorizacion de la instalacion de rétulos,
mantas y vallas publicitarias.

No. Procedimiento Responsable
1 Inicio Usuario
2  Solicitud Usuario
3  Revisibn de documentos DSPM
4  Inspeccioén de los espacios publicos  PMT
5  Autorizacion PMT
6 Orden de pago DSPM
7 Pago de tasa Usuario
8 Instalacién y acompafiamiento Usuario y PMT
9 Fin Usuario
Fecha: Noviembre 2021 Revisado y aprobado por:

Observaciones:
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4.9.1 Diagrama de Flujo para

AUTORIZACION DE INSTALACION DE ROTULOS, MANTAS Y VALLAS
PUBLICITARIAS.

VECINOS DSPM PMT
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4.10 Procedimiento para la realizacion de Copias de Seguridad de informacion
a equipos de coOmputo en medios externos de las dependencias
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ
Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Procedimiento: Pasos a seguir para la realizacidon de Copias de Seguridad de
informacion a equipos de computo en medios externos de las dependencias.

Objetivo: Mantener resguardada la informacion en medios externos de forma

trimestral
No. Procedimiento Responsable
1 Inicio: DSPM (EICST)
Verificacion: Archivos de DSPM (EICST)
control copia de seguridad
2 Notificacion: A responsable del DSPM (EICST)
equipo
3 Realizacion: Copia de seguridad DSPM (EICST)
ALMACENAR Disco Duro Externo, USB, DSPM (EICST)
DVD y otros
Fecha: Revisado y aprobado por:
Noviembre 2021
Observaciones:

Jardln de o Japay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

4.10.1 Diagrama de Flujo para Realizacion de Copias de Seguridad de
informacién a equipos de computo en medios externos de las
dependencias.

REALIZACION DE COPIAS DE SEGURIDAD DE INFORMACION A EQUIPOS DE
COMPUTO EN MEDIOS EXTERNOS DE LAS DEPENDENCIAS

DSPM (EICST) Dependencias
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4.11 Procedimiento para soporte técnico

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos Municipales
Procedimiento: Soporte técnico

Objetivo: solucionar los problemas referentes a soporte técnico del equipo de
computo en materia de hardware y software de las distintas dependencias de
la municipalidad

No. Procedimiento Responsable
1 Inicio DSPM (EICST)
2 | Solicitud de servicio DEPENDENCIAS
3 Recepcion de solicitud. DSPM (EICST)
4  Revision de problematica DSPM (EICST)
5 Hoja de traslado. DSPM (EICST)
6 Notificacion del problema DSPM (EICST)

7 Entrega de copia de hoja de traslado DEPENDENCIAS

8 Verificacion de garantia del equipo DSPM (EICST)

9 Entrega de informe a DAFIM DSPM (EICST)

10 Recepcidn de informe DAFIM

11 Reposicidon de equipo DAFIM

12 Entrega de equipo (nuevo) DAFIM

13 Recepcion y entrega de equipo DSPM (EICST)

14  Fin DSPM (EICST)
Fecha: Revisado y aprobado por:
Noviembre 2021

Observaciones:
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4.11.1 Diagrama de flujo para Soporte técnico
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5. IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

Para la implementacion del presente Manual de Funciones, Procedimientos y
Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos Municipales -DSPM-, se
debe contar con un Acuerdo de Concejo Municipal en donde se especifique el
aval y la autorizacién del Concejo Municipal para que entre en vigencia a partir
de la fecha de emision del indicado acuerdo.

5.1. Reglamento Interno

REGLAMENTO INTERNO
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

El presente reglamento de trabajo se basa en las disposiciones establecidas en
la Ley de Servicio Civil y su reglamento, en donde se dictan las garantias minimas
irenunciables para los servidores publicos, con el propésito de regular las
relaciones entre la Administracidn Publica y sus servidores, garantizando su
eficiencia y eficacia.

Considerando

Paralos efectos de este reglamento, se considera servidor publico la persona
individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios o a ejecutarle una
obra personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata de la propia Administracion Publica.

Considerando

Para los efectos de este reglamento, se considera trabajador municipal, la
persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal,
en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o/a
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ejecutable una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la
dependenciay direcciéon inmediata o delegada de una municipalidad o sus
dependencias.

Considerando:

Que el reglamento interno de trabajo fue aprobado mediante el punto
tercero del acta 64-2019, de fecha 27 de agosto del afio 2019, de sesiones
ordinarias del concejo municipal, con el proposito de regular las relaciones
entre la municipalidad y sus servidores, asegurando a esto justicia, equidad
y estimulo en su trabajo y a la vez garantizado la eficacia y eficiencia
administrativa.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo se formula de
conformidad con lo establecido por el Titulo Il, Capitulo IV, Articulo 57 al
60 del Codigo de Trabajo, con el objeto de regular las condiciones precisas
y obligatorias que regiran la prestacion de servicios y realizaciones
concretas de trabajo del personal de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales, del Municipio de San Juan Chamelco, departamento de Alta
Verapaz. Ademas de su relacidon con el Reglamento Interno Municipal.

Articulo 2. Terminologia. Para la interpretacion del presente reglamento se
entenderan las siguientes denominaciones:

a)Reglamento: El presente reglamento interno de trabajo.

b) Ley: Cdodigo de Trabajo vigente.

c) Alcalde Municipal - Patrono y empleado. El jefe superior sera quien
delegue funciones y atribuciones.

d) Contrato: El contrato Individual o colectivo de Trabajo respectivo.

e) Instalaciones: todas las que integran y se encuentran en el interior del
inmueble(s), que ocupa la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

Articulo 3. Observancia reglamentaria. Estan sujetos al presente
Reglamento “todos los trabajadores que desempefan cualquier labor
para el contratista y serd de observancia obligatoria tanto para los
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trabajadores como para la Direccion, incluyendo aquéllos que ingresen
con posteridad al recinto donde impera este Reglamento”

CAPITULO II. INGRESO
Articulo 4. Contrato de trabajo. Todos los trabajadores que presten servicios
para la Direccidon de Servicios Publicos Municipales deberan contar con
Contrato Individual de Trabajo o nombramiento. Haciéndose extensivo
este mandato tanto para los trabajadores que actualmente prestan sus
servicios, como para los que lo hagan en el futuro.
Articulo 5. Nombramientos. Los hombramientos se realizaran de
conformidad con el reglamento interno de trabajo.

Articulo 6. Aptitudes para nuevo ingreso. Todo trabajador de nuevo ingreso
debera demostrar las aptitudes necesarias, asi como el adecuado
comportamiento para desarrollar las labores que se le designe y en caso
contrario se procedera al presente Reglamento Interno de Trabajo y demas
reglamentos y leyes aplicables.

Articulo 7. Requisitos de ingreso. Las personas aspirantes para prestar sus
servicios para la Direccidon de Servicios Publicos Municipales, llenaran
previamente una ficha personal que contendra:
a) Nombre,
Edad,
Estado Civil,
Nacionalidad,
Profesion u Oficio,
Residencia,
Documento Personal de Identificacion -DPI-, o Pasaporte,
Nombre del conyuge,
No. de Hijos,
Padecimiento de alguna enfermedad y/o discapacidad,
k. Referencias laborales,
|. Referencias personales,
m. Los demas datos requeridos por el Reglamento Interno de Trabajo
o la Direccion de Recursos Humanos.

SQ@ " 0Qo00T
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CAPITULO Ill. LUGAR Y TIEMPO DE TRABAJO
Articulo 8. Lugar de trabajo. Los trabajadores iniciaran y terminaran labores
en el lugar que asignado o encomiende la Direccidn de Servicios Publicos
Municipales y deberan atender cualquier otra actividad conexa a su
ocupacion principal.

Articulo 9. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo sera de la forma
siguiente: De lunes a viernes de las 8:00 a 16:00 horas, disponiendo de una
hora de almuerzo. Siendo flexible, de acuerdo a las necesidades del
servicio a la poblacion.

Articulo 10. Intensidad de trabajo. La Direccidn de Servicios publicos
municipales programara semanalmente, brigadas de emergencia para
mantener los servicios publicos sin distincion de puestos que ocupen dentro
de la direccion.

CAPITULO IV JORNADA DE TRABAJO
Articulo 11. Horario de trabajo. El horario de entrada y salida al trabajo sera
el especificado en el Articulo nueve con la salvedad siguiente: El horario
seflalado en el articulo anterior podra ser modificado a peticion de la
Direccidn y por necesidades de la misma cuando asi lo considere
pertinente.

Articulo 12. Inicio de labores. Los trabajadores sin excepcion alguna
deberan estar en sus lugares de operacion e iniciar sus labores en la hora
sefialada en el articulo nueve del presente reglamento.

Articulo 13. Descanso y alimentos. Los trabajadores dispondran de una
hora para almuerzo entre las 12:00 horas y 14:00 horas, cada dia laboral
cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de
atencion al publico.

Articulo 14. Control de Asistencia. La Direccibn de Recursos Humanos
implementara los mecanismos idoneos para el control de la asistencia del
personal.
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CAPITULO V. DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES
Articulo 15. Vacaciones y dias de descanso. Las vacaciones y dias de
descanso seran los establecidos por la Ley y el Reglamento Interno de
Trabajo.

Articulo 16. Prima vacacional. La Municipalidad concedera vacaciones
anuales conforme a lo seflalado por la ley o a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo y el pago del bono vacacional.

Articulo 17. Disfrute de vacaciones. Para el disfrute de las vacaciones del
personal se computaran unicamente dias laborales, es decir, los que no
estén incluidos en el descanso semanal, nilos dias de descanso obligatorio
sefalados en la Ley y Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO VI. HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 18. Medidas de seguridad e higiene. La Municipalidad podra
adoptar las medidas de higiene y seguridad que considere pertinentes,
tales como:

a) Armonizar los preceptos de higiene en general con los de higiene
industrial, comercial o de servicios.

b) Proponer las medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que
éstas se cumplan estrictamente.

c) Vigilar que la Municipalidad proporcione a los trabajadores los
equipos de proteccion necesarios y proteger a las mujeres embazadas
de ejecutar labores peligrosas durante los tres meses anteriores al
alumbramiento.

d) Lostrabajadores se abstendran de realizar todo acto que pueda poner
en peligro su propia seguridad, la de sus compairieros o de la Direccion.

Articulo 19. Botiquin de primeros auxilios. En los lugares estratégicos de la
Direccidn se colocaran extinguidores y botiquin de emergencia.

Articulo 20. Enfermedades contagiosas. Cuando alguno de Ilos
trabajadores contraiga alguna enfermedad contagiosa, esta obligado a
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informar a su jefe inmediato superior, para el trAmite correspondiente
debiendo presentar una constancia médica del IGSS, por el tratamiento
recibido.

CAPITULO VII. SEGURIDAD SOCIAL

Articulo 21. Afiliacion al IGSS. Dependiendo del renglén presupuestario en
gue prestan sus servicios los trabajadores y tomando en cuenta lo indicado
en el Reglamento Interno de Trabajo, el patrono realizara la inscripcion de
sus trabajadores en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Articulo 22. Justificacion de ausencias por enfermedad. En caso de
ausencia por enfermedad general o accidente de trabajo, los
trabajadores para justificar su inasistencia deberan presentar a la Direccién
de Recursos Humanos la constancia de suspension de trabajo que emita el
IGSS, constancia médica, del centro de salud u hospital que brindo la
asistencia. Caso contrario se considerara como dia no laborado.

CAPITULO VIII. PERMISOS

Articulo 23. Solicitud de permisos. Los trabajadores que, por asunto de
interés particular, necesiten licencias o permisos para no concurrir a sus
labores, lo solicita mediante el llenado de formulario con el visto bueno de
su jefe inmediato y lo remitirAn a la Direccidn de Recursos Humanos para
su conocimiento y control. Examinada la solicitud y segun se considere
procedente, debera indicarse si se concede con o sin goce de salario,
segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 24. Permisos justificados. Para los dias de permisos justificados
deberan ajustarse al Codigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley de

Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones
municipales y gubernamentales.

CAPITULO IX. LUGAR Y DIAS DE PAGO

Articulo 25. Dias de pago. Los salarios de los trabajadores seran cubiertos
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por la Municipalidad dentro de la jornada de trabajo o al término de la
misma, el dia ultimo de cada mes.

Articulo 26. Pago de Salarios. El salario del trabajador sera unicamente
depositado a cuenta personal, salvo casos excepcionales que estaran
autorizados por la maxima autoridad administrativa.

Articulo 27. Planilla de salarios. Los trabajadores estaran obligados a firmar
las planillas o cualquier otro documento referente que exija la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal, como comprobante del
pago de salarios o cualquier otra prestacion.

CAPITULO X. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 28. Obligaciones especiales. Ademas de aquellas obligaciones
derivadas del contrato tendra de manera especifica, las siguientes:

a) Apegarse directamente a todas las disposiciones de este reglamento.

b) Realizar su trabajo con eficiencia y eficacia.

c) No distraer a sus comparfieros con actos o conversaciones ajenas a su
labor.

d) Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempefo de sus
labores, cuidando de su presentacion y buenas costumbres en general.

e) Prestar auxilio inmediato cuando peligren las personas o intereses de la
Direcciobn de Servicios Publicos Municipales, cuidando de sus
compaferos de trabajo.

f) Guardarla mas estricta discrecion sobre los asuntos de la Dependencia.

g) Usar los sanitarios para el fin especifico.

h) Resguardar apropiadamente los bienes asignados a su tarjeta de
responsabilidad, y utilizar las maquinas, vehiculos de cuatro ruedas y
herramientas propias de la Direccion en la forma que ésta sefale.

i) No instalar programas a las computadoras sin autorizacion.

]) Reportar al encargado de infraestructura de comunicaciones y soporte
técnico los desperfectos e iregularidades que note en las
computadoras bajo su responsabilidad.

k) Cooperar plenamente en los casos de investigacion que la Direccion
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lleve a cabo.

l) Portar el gafete que lo identifica como empleado municipal.

m) Presentarse atrabajar en el horario designado y debidamente aseado,
asi como cuidar su aspecto general.

n) Conocer e implementar el manual, reglamento y demas disposiciones
municipales en el tiempo que dure el periodo de prueba laboral.

0) Entregar mobiliario, equipo, materiales y herramientas en buen estado
al encargado de Inventarios, para el descargo de sus responsabilidades
cuando finalice su relacion laboral.

CAPITULO XI. PROHIBICIONES
Articulo 29. Prohibiciones

a) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad o la de los
demas, o que pueda dafar el mobiliario y equipo en general propiedad
de |la Municipalidad.

b) Suspender sus labores o abandonarlas sin previo aviso.

c) Presentarse en estado de embriaguez o bajo influencia de algun
narcotico o droga enervante, asi como introducirlos e ingerirlos en el
area de trabajo.

d) Obstaculizar o entorpecer las labores productivas de la Direccion de

Servicios Publicos Municipales.

e) Utilizar la informacion de la Direccion de Servicios Publicos Municipales
para fines ajenos a la Municipalidad.

f) Extraer de la Direccion de Servicios Publicos Municipales documentos,
utiles, herramientas u objetos pertenecientes a la misma o que estén
bajo su cuidado o custodia sin previo aviso.

g) Realizar labores distintas o ajenas a la Direccidon de Servicios Publicos
Municipales, en el interior de la misma o durante la jornada normal de
trabajo.

h) Formar grupos en sanitarios, pasillos, Oficinas, Direcciones o lugares de
trabajo en horario laboral que perjudiquen o retarden la ejecucion del
trabajo.

i) Alterar o modificar registros de la Direccion.

]) Recibir dadivas o cobros no autorizados.

k) Fumar dentro de zonas prohibidas.
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|) Realizar actos contra la moral y buenas costumbres.

m) Dormirse durante las horas de trabajo.

n) Ingresar a la direccidn de Servicios Publicos personas ajenas a la misma
y gue estas manipulen equipo y documentacioéon en uso de la Direccion.

0) Acoso sexual para ambos sexos.

p) Tener relaciones sentimentales entre compafieros de trabajo.

g) Todos aquellos actos que impliqguen una prohibicion derivada de
alguna disposicion legal, contractual o reglamentaria.

CAPITULO XII. SANCIONES

Articulo 30. Sanciones. Toda infraccidon a este reglamento, a la ley, o al
contrato respectivo que no sea causa de rescision de contrato, sera
sancionada por la maxima autoridad administrativa de conformidad al
TITULO X, medidas disciplinarias y terminacion del contrato, Capitulo | y
Capitulo ll, del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Juan Chamelco, Alta Verapaz.
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6.1. Aprobacion de la Estructura Organizativa Funcional

SECCION A

Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Veropaz

www.munichamelco.gob.gt

chamelco@yahoo.com

PBX: 7929-8100

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO,
DEPARTAMENTO DE ALTAVERAPAZ: - - -

CERTIFICA:

QIUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DHDIN.&.RIAS DEL CONCEJO

MUNICIPAL, TOMO NUMERO CINCUENTA Y CUATRO “A", A FOLIOS NUMEROS 003493 Al

003519 SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 62-2021, DE FECHA 31-08-2021, QUE EN SU

PUNTQ SEGUNDO SE LEE:
SEGUNDO: El sefior presidente informa al plano del Concejo Municipal que se encuentra presents

la Licenciada Maria Manuela Cuc Tzib, Directora de Recursos Humanos, & quien | cede |a palabra
y manifiesta en cump:imientu con lo establecido en el articulo 34 del Cddign Muni-::ipal

su aprobacion el Reglamento Organico Interno de la Municipalidad de San Juan Chamelco, le'ba
Verapaz, con el objeto gue el gobierno local disponga de un instrumento legal que permita visualizar ’"k—: )
la estructura organizativa de la municipalidad, definiende claramente las funciones de cada une de Ara et
sus dependencias, |a responsabilidad y las lineas de autoridad, lo que se traduce en el disefio
arganizacional. Dentro del Reglamento Orgénico Intemo s2 establece la estructura onganizacional
de la municipalided, constituye un mecanismo para fortalecer la capacided de sjecuciin con
eficiencia de las competencias que actualmente le comesponden, asi como agquellas que en el fuluro
asuma, para o cual debers estar conformada y preparada tal como |o reguisren las leyes gus norman
la transferencia de competencias del gobierno central al gobieme local. Con el presents Reglamanto
se busca definir con claridad las lineas de autoridad, jerarguia y responsabilidad, la unidad de mando
y direccion, delimitacion de funciones, orden, disciplina y productividad, la adecuada organizacién
le permitira & |a autorided superior delegar la atencion de problemas rutinarios relacionados con la
prestacion de los servicios plblicos municipales y administrativos, los que en lo sucesive podrén ser
resueltos aplicando los principios de delegacion y desconceniracion administrativa. Continua
manifestande la Direclora de Recursos Humanos que este instrumento legal le  permitira a |a
Autoridad Superior ratificar las Direcciones que se hayan creado con anterioridad y se encuentren
en funcionamients actualmente, para unificar en una =ola resolucion la estructura orgénics de la
Municipalidad, lo que permitira gue todas las dependencias administrativas de la institucion cuenten
con una disposicion municipal que avale su creacion y funcionamiento de manera que se adapte a
las exigencias actusles por el proceso de modemizacion que se estd llevando a cabo en la
Municipalided. Realiza una amplia explicacidn del contenido del Reglamentc y somete a
consideracién del pleno la aprobacidn respectiva. El Concejo Municipel, CONSIDERANDO: Que &l
Reglamanto Orgsnico Intemo s& concibe como un instrumento de naturaleza juridica, que contiene
la estructura, orgenizacion y funciones de un organismo administrative. Por su concepto “es &f
instrumento de naturaleza juridica, por medio del cual cada institucidn dafine su astruciura orgdnica,
gue establecen las disfintas funciones de conformidad con la ley, mecanismos de coondinacion,
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SECCION B

Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz
www . munichamelco.gob.gt
chamelco@yahoo.com

PBX: 7929-B100

sutoridad y Ia estruciura edministrativa para su adecuado funcionamientc”, CONSIDERANDO: Que

el proceso de contar con un reglamento de organizacion intema, surge de la Constitucion Politica de

la Repiblica de Guatemala que en su articulo 253 establace que las municipalidades como antes
autdnomos deberdn emitir sus propias ordenanzas y reglamentos, en concordancia el Decrste 12-
2002, indica que el Concejo Municipal emitird su propio reglaments interno de organizacidn, derivada

de ello nace como una necesidad de explicar y estructurar toda funcion adminisirativa que tiene como '\1

objetive coordinar las damds funciones de la municipalidad, ademas de estar basado en lo gue las
leyes dictan; CONSIDERANDO: CQue es necesario gue la Municipalidad cuante con una u:urdenanzaﬁjjr_ &
municipal que susterte legal v administrativements el funcionamiento de las d&pendencia}f ;ﬁ‘f‘% -I:
administrativas que se encuentren en funcionamiento y |a&$ gue son creadas por el presente “%:",_;’; s
Reglamento, para retomar el orden en la documentacion legal y administrativa de la Municipalidad, -r;"'f'iv'r;-“‘f:;'r

"4 yERE

sirviendo como base el Reglaments Organico Intermo v que en el fuluro al crear una nueva
dependencia municipal sea necesario modificar primerc el Reglamento Orgénico Intemo de la
Municipalidad de San Juan Chamealco, Alta Verapaz, PORTANTO: Elplenc del Concejo Municipal,
con base en lo considerado y con fundamento en lo que establecen los articulos 253, 254 y 255 de
la Constitugién Politica de la Replblica de Guatemnala; 3, 9, 33, 35, 38, 39, 40 del Cadigo Municipal,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiblica por unanimidad de criteries y con el voto favorable
de la totalidad de sus miembros, ACUERDA: .- Aprobar ¢l Reglamento Orgdnico Intermno de la
Municipalidad de San Juan Chamelco, Alta Verapaz que tendra como objetive especifico establecer
una estructura organizativa funcional, gue contribuya al desarmollo de planes, programas y proyecios
de la autoridad local, definiendo de forma clara las funciones de las dependencias, unidades técnicas
y administrativas municipales; Il.- Ratificar a través del presente Reglamento, las Dependencias
Administrativas de la Municipalidad de San Juan Chamelco, gue hayan sido creadas por acuerdos
municipales antericres, por lo que debera tomarse como fundamento de su ratificacién al presente
acuerdo, sirviendo de antecedentes todos los scuerdos emitidos con anterioridad, sin embargo &
partir de |a presente fecha se tomara como sustento legal de creacidn de todas las dependencias
municipales el pregente punto resolutivo y el Reglamento Orgdnico Intermo de la Municipalidad. Por
lo gque s& aprueba la estructura organica de la Municipalidad de la siguiente mansara;
1) ORGANOS SUSTANTIVOS:

Concejo Municipal

Alcalde Municipal
2) ORGANOS DE CONTROL INTERMNO

Auditoria Intema

Asesoria Juridica
3) ORGANOS ADMINISTRATIVOS
_SEU‘EtﬂFfEI Municipal

Jaide de la jé‘.?‘n;\f
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SECCION C

Finca Municipol Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz
waww.munichamelco.gob.gl
chamelco@yahoo.com

PEX. 7929-8100

Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
Jurgado de Asuntos Municipales y de Transito
Comunicacion Social
4) ORGANOS DIRECTIVOS
Direccion Municipal de Planificacion
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
Direccitn Municipal de Agus y Sansamiento

Dirsccion de Servicios Plblices Municipales A
3 _\"|
Dirgccidn de Ambiente de Infraestructura Saludable IS bl
s T
Direccion Municipal de la Mujer .:T_ _\.;:“,'“*"‘?. v
Direccién Municipal de Segurided Alimentaria y Nutricional R =) S
Wiy o
Diraccitn Policia Municipal de Transito 1:*_. \""";n.*:.:v
o ol

Diraccion de Recursas Humanas
5) ORGANOS DE APOYO INSTITUCIONAL

Policia Municipal

Bomberos Municipales
IL.- Aprobar & Organigrama de la Estructura Funcional de la Municipalidad de San Juan Chamelco,
Alta Verapaz queds de |a siguiente manera:

o He -";1*'& Zemcocr o [ Deecrsingn
el ESTECE EEEEE
Myer Inred =T Humgrag
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SECCION D

Finca Municipal Sesibcheé

Son Juan Chamelco, Alta Verapaz
wwnw munichamelco.gob.gt
chamslco@yahoo.com

PEX: 7929-8100

ill.- Para al cumplimientc de lo establecido en =l Reglamento Organico Imternmo emitase el

corespondients Acuerdo Municipal y se instruye a la Direccidn de Recursos Humanos hacer del
conocimiento de todas las dependencias administrativas de la Municipalidad el contenido del mismao.-

¥, PARA REMITIR A DONDE CORRESFONDE Y PARA LOS US0S LEGALES QUE A LA MISMA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO ¥ FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION EN CUATRO
HOJAS DE PAPEL BOND TAMARO CARTA, IMPRESAS EN SU ANVERSO, CON MEMBRETE
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEFARTAMENTO DE ALTAVERAPAS, EL
TRES DE SEFTIEMERE DEL ARO DOS MIL VEINTIUNO.

il

ALUH_
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6.2. Formato para la adjudicacion de lotes espultera individual en tierra 'y
construccion de nichos

INFORME DE ADJUDICACION DE LOTES SEFULTURA
INDIVIDUAL EN TIERRA Y CONSTRUCCION DE NICHOS.

Ac
DIRECTOR (A] DE SERVICIOE PUBLICOS LIUNICIFALES

For este medio hago de su conecimiento que se verifico la disporubilidad en el Cementerio Municipal

v en virtud de|la solicitnd del (1a) sefior (a): )
constata que s1 es factible adjudicarle un lote con las medidas: metros,
como punto de referencia sector: el cual estari reservade para lo siguiente:
SEPULTURA INDIVIDUAL EN TIERRA:
FROFUNDIDALD: 2.00 Metros.
LONGITUD: 2,00 Metros.
FREDIO FREDIO WICHO 2%, NIVEL 49, NIVEL 47, NIVEL AMAUSOLEOQS
VECINOGEZ DE | VECINDOE BAZE Q.Ts.ﬂﬂ Q.SD.UO Q.ZS.UG X230
OTROS DEL 2 100.00 4°, NIVEL
MMUNICIPIOS. | MUNICIFIO
©.500,00 Q. 100.00
Q Q Qo Q Q Q
Total 3
Direccidn:
No. De Cal.
Fecha:

Dejo a su consideracién el presente informe para gque proceda conforme a lo establecido en el
Reglamento Correspondiente

Encarpado de Cementerio Municipal

Eriz documento Sone vigencis 4o § diaa hikilea.

Seuscdin. dls ln -]'éagcoa;
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6.3. Contrato de adjudicacidon de predio y construccion de nichos en el
cementerio municipal.

SECCION A

CONTRATO DE ADJUDICACION DE PREDIO Y CONSTRUCCION DE NICHO EN EL
CEMENTERIO MUNICIPAL.

No. 01-2,021
En el Municipic de San Juan Chamelco, Departamento de Alta Verapaz, de
del afic dos mil veintiuno, reunidos en la Alcaldia Municipal por una parte Yo
ERVIN ORLANDO TUT QUIM, de cuarenta y nueve afios de edad, casado, guatemalteco,
Abogado v Notario, de éste domicilio, con Documento Personal de Identificacidn Namero de

CUI: Un mil novecientos setenta ¥ uno espacio noventa y tres mil ciento treinta y siete
espacio un mil seiscientos diez (1971 93137 1610) extendido en el Registro Nacional de las
Perscnas de la Repiblica de Guatemala, actiio en representacion legal de la Municipalidad
de San Juan Chamelco, Alta Verapaz, en mi calidad de ALCALDE MUNICIPAL,
ampliamente facultado para ello, acreditando mi personeria por medio del Acuerdo de
Adjudicacion Nimere: 010-2019 de fecha ocho de agosto del afio dos mil diecinueve,
emitido por el Tribunal Supremo Electoral a través de la Junta Electoral Departamental de
1a ciudad de Coban, Alta Verapaz, vy acta nlimero cero tres guion dos mil veinte de Toma de
Pozesion al Cargo de Sesidn Sclemne celebrada por el Concejo Municipal de fecha quince
de enero del afic dos mil veinte, ¥ por la otra parte el sefior , de

afios de edad, con Documento Personal de Identificacidn ntmero de CUI:

[ | extendido en el Registro
Macional de las Personas de la Repliblica de Guatemala, ambos manifestamoes encontrarnos
en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles v de conformidad con la ley, para celebrar

el presents Contrato de Adjudicacion de Predio y Construccidn de Nicho en el Cementerio
Municipal, en lo sucesivo ambos y en el respectivo orden nos denominaremos “LA
MUNICIPALIDAD" y “EL ADJUDICATARIO®, con base a lasz siguientes cliusulas:
PRIMERA: La Municipalidad de San Juan Chamelco, del Departamento de Alta Verapaz,
es poseedor de un bien inmueble de naturaleza urbana, inscrito en el Registro General de
1a Propiedad, con el Numero de Finca 70 Folio 110 del Libro Numero 63 de Alta Verapaz,
situado en el Barric Santa Ana, lugar en donde actualmente se encuentra ubicade el
Cementeric Municipal. SEGUNDA: El presente contrato se suscribe con base al Reglamento
para la Administracion y Funcionamiento del Servicio Municipal de Cementerio, de
conformidad con los articules 2, 3, 4, 5, ¥ 36 ¥y articulos 52 y 53 del Cédigo Municipal.
TERCERO: Antecedentes: Atendiendo la =solicitud presentada per el =efior
relativa a que se autorice a su favor la adjudicacién de un predio de
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SECCION B

-

Finca Municipal Sesibe
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__®2.30 metros en &l sector ___ para la construccion de un nicho base ¥ un nicho segundo
nivel en el Cementerio Municipal; segiin el informe de adjudicacién de lotes sepultura
individual en tHerra y construccidén de nichos, autorizada por el administrador de
cementerio mumicipal, si es factible adjudicar el Predio. Por lo que =e AUTORIZA: La
adjudicacién de un predio de _x2 .30 metros para la construccién de un nicho base y un
nicho segundo nivel en el sector __ del Cementerio Municipal, la autorizacion a favor del
interesado, el cual 1a destinara Gnica y exclusivamente para el fin antes indicado. CUARTO:
El plazo de construccion del miche serda de acuerdo con el articule 34 del Reglamento para
la Administracidn ¥ Funcionamiento del Servicio Municipal de Cementerio. QUINTO:
Costo del Bien o Servicio: De conformidad con el Articulo 27 del Reglamento del

Cementerio, de la prestacion del servicio de Cementerio se cobrara la tarifa segiin el servicio

adquirido:

Derecho de adjudicacion de un predio para un nicho Q. 100.00
Derecho para construccion de un nicho base Q. 100.00
Derecho para construccion de un niche segundo nivel Q. 75.00
TOTAL, A PAGAR: Q. 275.00

El pago deberd hacerlo en la receptoria de la Direccidn de Administracidn Financiera
Integrada Municipal, previe cumplimiento de los requisitos que establece el Reglamento
respectivo. SEXTO: Conservacion de Sepulturas: Nichos o Mausoleos: Toda sepultura,
cualquiera que sea su tipo, deberd mantenerse en buen estado de conservacién v cumplir
conl las normas vigentes en materia sanitaria y de proteccion del medio ambiente. La
conservacion, mantenimiento ¥ reparacion de las sepulturas deberan ser realizadas por los
responsables, en cumplimientc de las  dispesiciones administrativas. SEPTIMO:
Prohibiciones: Queda terminantemente prohibido al adjudicatario: a) La construccion de
nichos para uso comercial; b) Ccupar area que no le haya sido autorizada; c) La preparacion
de la mezcla de concreto ¥ el mantenimiento de los materiales a utilizar sobre el rea verde
o jardineade del cementeric o zobre nicheos particularss comtiguos que provogue la
destruccion de los mismos, en cualquiera de las formas; d) La construccion o ampliacion
de nichos =in previa autorizacion municipal; &) Contravemir lo estipulado en el Articule 31
del Reglamento para la Administracién vy Funcicnamiento del Servicio Municipal de
Cementerio, en donde establece que todo nicho, pantedn o mauscleo, debe pintarse de color

blanco y/blanco hueso y, los complementarios, puertas, cerraduras y demas ornamentos
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SECCION C

de hierro forjado serd de color negro. OCTAVO: Sanciones: Las infracciones a las normas
del presente Reglamento seran sancionadas con multas que aplicard la o el Juez de Asuntos
Municipales o en su defecto el Alcalde Municipal, de acuerdo con el Articulo 30 del
Reglamento para la Administracion v Funcionamiento del Servicio Municipal de
Cementerio. NOVENO: Aceptacion: Expresamos los comparecientes que en los términos
relacionades aceptamos el presente instrumente y ambos hacemos constar que aceptamos
todas ¥ cada una de las disposiciones contractuales gue constan en este documento, 4)
Que lo escrito en el presente instrumento fue expuesto, por las partes, B] De haber tenido
¥ puesto a la vista los documentos de identificacién relacionados; C) de que los otorgantes
nos advertimos de los efectos legales derivados de este contrato, que leimos lo escrito,
quienes enterades de su contenido, objeto ¥ validez v demas efectos legales, lo aceptamos,
ratificamos y firmamos.

LIC. ERVIN ORLANDO TUT QUIM
ALCALDE MUNICIPAL ADJUDICATARIO

Sardin de la Jerapag

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO \ Jevdin de la <



AN e

6.4.

MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS
Y REGLAMENTO INTERNO

Formato de notificacidn a arrendatario de local municipal

Finca Municipal Sesibché
San Juan Chamelco, Alta Verapaz
v munichamelco.gob.gt

Gt chamelco@yahoo.com
¥ PBX: 7929-8100
San Juzn Chamelco, AV. 00de _ de 2021
Oficio Neo. 00-2021
Beficfib/dspm
Sefior (2):

Primer Nrvel, exterior Mercado Murncipal

San Juan Chameleo, AV

Estimado Sefior (2):

De acuerdo a los datos del Sistema de Servicios de Goblemos Loczles “Servicios GI7 le comumico que a la

fecha adeuda 1a cantidad de QUETZALES (Q. 000.00) por (0 mezes de atrazo
en el alquiler del local registrade a su nombre, mds QUETZALES EXACTOS (Q.00.00) en
concepto de arbifrios mumcipales, mas QUETZALES (Q. 00.00) de mora por afraso de pago,

QUETZALES EXACTOS (Q00.00) en concepto de servicio de Agua Potzble,
QUETZALES EXACTOS (Q00.00) en concepto de IUSL haciendo un total de
QUETZALES (Q000.00), por lo que se requiere que en un plazo impromregakle de 3 dias a partir de la fecha
en que reciba esta notificacién, proceda hacer efectivo el pago en la tesoreria Municipal, ubicada a un costado
del parque central, edificio mumicipal en la finca municipal Sesibché de este municipio.

De hacer caso omiso de lo antes deserito, la mumicipalidad procedera a actuar conforme al articulo 24, 26
mumeral 1, 33 v 38 mumeral 4 v & del reglamento de Mercado Mumicipal.

Agradecisndole la atencidn prestada a la presente, gin ofro particular

Direccion de Servicios Publicos Mumicipales

Sadin de la fri_a;ﬂ;
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6.5. Formato de notificacion a usuarios de servicio de extraccion de ripio y

basura
SECCION A
- Finca Municipal Sesibché
San Juan Chamelco, Alta Verapaz
E 3 www.munichamelco.gob.gt
T chamelco@yahoo.com
* PBX: 7929-8100
San Juan Chamelco, AV, 000 de del 20
Estimado vecmo (a)
Direccion:

El motivo de 1z presente es inicaments para mformarle a usted, respecto a su senvicio de exfraccion de basura
con mimero de tarjeta EB-000 con uma denda de QUETZALES EXACTOS (Q000.00)
cormespondientes al mes de . 2020 almesde  de 2021, mas QUETZALES (Q0O00.00)
correspondiente a la mora por afraso de pagos;

QUETZALES EXACTOS (Q000.00) Comespeondientes a los meses de atraso en [US];

QUETZALES EXACTOS (Q.000.00) Comespondiente a los meses de atraso en el

servicio de AGUA

Haciendo un total de QUETZALES {Q000.00).

Por lo que se requiere que en un plazo improrrogable de 3 dias a partir de la fecha en que reciba esta notificacion,
proceda hacer efectivo el pago en lz tesoreria Mumicipal, ubicada 2 wn costado del parque central, edificio
municipal en 1a fincz municipal Sesibché de este municipio.

Si a la fecha ha realizado el pago correspondiente, haga caso omise a la notificacién, de hacer caso omiso del
mizme gin haber realizado el pago, la mumicipalidad procederd a zetuar conforme a los articulos 33,37, 43 v 56
del reglamento para la administracién v funcionamiento del servicio municipal de recoleccidn, manejo v
disposicion final de desechos sohidos del mumicipio de san juan Chamelco, Alta Verapaz.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Unidad de Desechos Solidos

Recibido por: F:
Obszervacion:
Fecha: Hora:

Jardin de la “]rapay
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SECCION B
Finca Municipal Sesibché
1 san Juan Chamelco, Alta Verapaz
E 3 .. munichamelco.gob.gt
NG chamelc
F

San Juan Chamelco, AV, de de 20

Estimado vecino (a)

Direccion:

El motivo de la presente es inicamente para informarle a usted, respecto a su servicio de
extraccion de basura que se encuentra registrado en el padron de inquilino con una deuda de
QUETZALES EXACTOS (Q000.00) correspondientes al mes de

de 2019 al mes de de 2021, mas el 25% de mora por atraso de pagos de
cada mes vencido, por lo que se requiere que en un plazo improrrogable de 3 dias a partir de
1a fecha en que reciba esta notificacion, proceda hacer efectivo el pago en la tesoreria
Municipal, ubicada a un costado del parque central, edificio municipal en 1a finca municipal
Sesibche de este municipio.

51alafecha ha realizado el pago correspondiente, haga caso omiso a 1a notificacion, de hacer
caso omiso del mismo sin haber realizado el pago, 1a municipalidad procedera a actuar
conforme a los articulos 33, 37, 43 v 56 del reglamento para la administracion ¥
funcionamiento del servicio municipal de recoleccion, manejo v disposicion final de
desechos solidos del municipio de San Tuan Chamelco, Alta Verapaz.

Sin ofro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,
Umidad de Desechos Salidos
Recibido por: F:
Observacion:
Fecha: Hora: Firma:

Sardle de la frf:_a‘u:t;
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6.6. Formato de llamada de atencidn a usuarios del servicio de extraccion de
basura.

Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz

f 15 www.munichamelco.gob.gt
\ N chamelco@yahoo.com
¥ PBX: 7929-8100

Juan Chamelco, AV. _ de de 2021

Estimado vecino (a)
Direccién:

Saludos Cordiales

El motivo de la presente es Unicamente para recordarles respecto al servicio de
extraccion de basura, anteriormente &l encargado de la unidad de desechos so6lidos
les informd no dejar la basura en las afueras del local.

De hacer caso omiso de la nofificacion, la municipalidad procedera a actuar
conforme al articulo 6 Sanciones y multas. Seglin reglamento para la
administracion y funcionamiento del servicio municipal de recoleccion, manejo y
disposicion final de desechos sélidos del municipio de san juan Chamelco, alta
Verapaz.

Sin mas que hacer del conocimiento aprovecho en suscribirme de usted,

Atentamente,

Encargado de la Unidad de desechos solidos

Jasdin de lo ‘] érapay
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Contrato de extraccion de ripio y basura

SECCION A

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO DE EXTRACCION DE BASURA No. EB-
: En el municipio de San Juan Chamelco del Departamento de Alta Verapaz,
el dia , reunidos en la Alcaldia Municipal, por una
parte el Lic. ERVIN ORLANDO TUT QUIM, de cuarenta y ocho afios de edad, casado,
guatemalteco, Abogado y Motario, de este domicilio, con Documento Personal de
Identificacion CUI 1971 93137 1610, emitido por el Registro Nacional de las Personas de
San Juan Chamelco, Alta Verapaz de la Republica de Guatemala actio en Representacidn
Legal de la Municipalidad de San Juan Chamelco, Alta Verapaz, ampliamente facultado
para ello, acreditando mi personeria por medio del Acuerdo de Adjudicacién No. 010-2019
de fecha ocho de agosto del afic dos mil diecinueve, emitido por el Tribunal Supremo
Electoral a través de la Junta Electoral Departamental de la ciudad de Coban, Alta Verapaz
y acta nimero cero tres guion dos mil veinte de toma de posesidn al cargo de sesion piblica
celebrada por el Honorable Concejo Municipal de fecha quince de enero de dos mil veinte;
y que para los efectos del presente contrato se denominara la MUNICIPALIDAD vy por otra
arte
b con domicilio con Documento Personal de Identificacion CUI
ndmero extendido por el Registro Nacional de las
Personas REMNAP de la Republica de Guatemala. Quien actia en nombre propio y que para
los efectos del presente contrato se denominara USUARIO. Ambos manifestamos hallarnos
en pleno goce de nuestras facultades y en el ejercicio de sus derechos civiles y que para el
efecto celebran CONTRATO DE SERVICIO DE EXTRACCION DE BASURA, de
conformidad con las siguientes cliusulas: PRIMERO: El Concejo Municipal, a través del
acta de sesiones Ordinarias del Concejo Municipal nimero cincuenta y seis guion dos mil
dieciocho (56-2018), de fecha ocho de octubre de dos mil dieciocho, aprobé el Reglamento
para la Administracién y Funcionamiento del Servicio Municipal de Recoleccidn, Manejo y
Disposicion Final de Desechos Sdlidos del municipio. con el objeto de regular el
funcionamiento y administracion del servicio municipal de Recoleccién de Residuos y
Desechos Sdlidos; asi como de la generacién, manejo, almacenaje, recoleccién, transporte,
aprovechamiento y disposicién final de residuos y desechos sélidos del Municipio segin el
Articulo 3; a solicitud de la parte interesada prestara el Servicio de Extraccion de Basura al
USUARIO, en del Municipio de San Juan Chamelco del Departamento de Alta
Verapaz. SEGUNDO: DEL PLAZQ, el contrato comenzara a regir a partir del dia {
., concertandose el servicio por el plazo indefinido.
TERCERO: a) ElI USUARIOQ, al obtener el SERVICIO DE EXTRACCION DE BASURA,
acepta y se compromete a lo siguiente: Cancelar en la Administracién Financiera Integrada
Municipal, el valor del servicioc correspondiente por extraccidn de basura segun lo
establecido en el articulo 33, del reglamento antes mencionado, con tarifa
con un valor de
b) Atender y cumplir a cabalidad las disposiciones que en cualquier momento
emita y establezca la Autoridad Administrativa Municipal, Autoridad Superior, Juzgado de
Asuntos Municipales, Servicios Plblicos, la Direccion Municipal de Planificacidn, la Unidad
de Gestion Ambiental; c) mantener al dia los pages de sus tasas municipales o cuotas
mensuales, comprometiéndose a cancelar mensualmente y por anticipade dentro de los
primeros cinco dias de cada mes calendario en quetzales, moneda de curso legal sin
necesidad de cobro ni requerimiento alguno guedando enterado que la falta de dos
mensualidades consecutivas sera motivo justificado para proceder a la aplicacion de

Jeasdin de la ,."rg_a‘am;

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

SECCION B
Finca Municipal Sesibché
1 san Juan Chamelco, Alta Verapaz
C 3 r.munichame gt
N chamelco ofm
+ = 0

[am]

sanciones; d) CUARTO: PROHIBICIONES ¥ SANCIONES: a) Que los desechos sdlidos
contengan objetos de vidrio, metales, objetos punzocortantes, sustancias, instrumentos o
bienes de cualguier naturaleza que sean de uso o tenencia prohibidas por la ley o que
pongan en peligro la integridad fisica o vida del empleado municipal; b) Depositar o
abandonar residuos y desechos sdlidos en la via publica o en lugares no autorizados, recibir
desechos sdlidos de otras viviendas cercanas que no cuenten con el servicio de extraccion
de basura. Caso contrario el Juez de Asuntos Municipales aplicara las sanciones
correspondientes, segun lo establecido en el reglamento; QUINTO: OBLIGACIONES: a)
Mantener sus pagos al dia en concepto de tasa por extraccion de basura; b) Colocar la
basura en un lugar visible en el exterior del inmueble a una altura no menor de un metro
para evitar que las bolsas sean dafiadas por los perros y personas inescrupulosas. c)
deberan de entregar las bolsas verdes que contengan los desechos organicos (Restos de
alimentos, cascara de frutas, semilla, aceite, huesos, papel o cartones. Desechos
corporales animales y humanes (cabello, ufias, plumas, excremento, etc.) y el inorganico
en bolsa amarilla (lata, materiales p.v.c., baterias, telas, pilas, electrodomésticos,
neumdticos, discos compactes) d) Cumplir con el horario y dias establecidos, el cual sera
de la siguiente manera: SEXTO: El
usuario acepta como liquida, exigible y de plazo vencido, la obligacion que le reclame la
Municipalidad de San Juan Chamelco, y como consecuencia del presente contrato y para
efectos del debido cumplimiento de la misma renuncia al fuero de su domicilio y se somete
a los tribunales que la Municipalidad elija, sefialando como lugar para recibir notificaciones,
citaciones y emplazamiento su residencia ubicada en en el entendido que si
cambiara de direccion de su residencia debera hacerlo del conocimiento de la Municipalidad
por escrito, caso contrario se tendran como validas y bien hechas legalmente las que en el
lugar sefialado se hicieren. SEPTIMO: Entréguese copia del presente documento a la parte
interesada y remitase copia a la Direccidn de Administracién Financiera Integrada Municipal
para su conocimiento y efectos consiguientes. OCTAVO: Costas procesales: se conviene
que, en lo concerniente al pago de los gastos por costas procesales, en caso llegaren a
preducirse corren por cuenta del Usuario. NOVENO: ACEPTACION: La Municipalidad y el
Usuario, aceptamos voluntaria y expresamente los términos de este instrumento, el que
leido integramente y enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo
aceptamos, ratificamos y firmamos.

Lic. Ervin Orlando Tut Quim
Alcalde Municipal Usuario

Seasddin de la fri:_::-‘tﬁ;
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Formato de notificacidon a nuevos usuarios del servicio de extraccion de

ripio y basura.

Finca Municipal Sesibché

- - .
T e PRI ) g Ald ey W
20n Juan L.na CO, AT W

SERVICIO DE EXTRACION DE RIPIO Y BASURA DESECHOS SOLIDOS.
TEL 7920-8100 EXTENSION 115

San Juan Chamelco, AV de del 2021
Sr.(a):
Wivienda Comercio Domuciliar comercial otros
Vivends [ Gomeco [ ] 0] s [
Saludos cordiales

El motivo de la presente es (nicaments para informarle a usted, que se ha publicado en el Diario Oficial del
REGLAMENTO PAFA LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO MUNICIPAL
DE FECOLECCION, MANEJOQ Y DISPOSICION FINAL DE DESECHOS SOLIDOS DEL MUNICIFIO DE
SAN JUAN CHAMELCO, ALTA VEFAPAZ, en su articulo 10. Obligatoriedad de suscribirse al servicio.
Para garantizar una eficiente, ordenada y sanitaria recoleccion de residuos v desechos sdlidos v evitar
proliferacidn de basureros clandestinos como focos de contaminacion ambiental tode propietario o poseedor
por cualquier titulo o ammendatario de bienes inmuebles o espacios fisicos como locales comerciales, piso de
plaza. zpartamento para oficina, viviendas, personas individuales o juridicas, queda obligado a hacer uso del
servicio de recoleccidn de residuos v desechos sélidos previo a la suscripeion de un confrato; asi como también
debera estar zl dia en las tasas municipales o admimstrativas en general.

Para mayor informacion, abocarse a la Oficina de la Direccidn de Servieios Piablicos v la Umdad de Desechos
Solidos.

Se adjuntan los requizitos para un nueve servicio de recoleccicn de basura.

Requisitos para o servicio de Extraccion de Basura:
# Fotocopia del DPI {a nombre de quien estd el IUST)
# Fotocopia del Boleto de Ornato

* Solvenda municipal

» Solvencia de IUSI

Para mayor informacion: Tel. 79298100 ext. 115

Encargado de Desechos Salidos

Jasdie de la Iri_r:cim;
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6.9. Formato de mantenimiento de maquinas.

SECCION A

Hoja de traslado de equipo N
. cas umero
Unidad de Informéatica Cormrelativo
Fecha de enfrega: Hora de Recibido:
Mombre persona encargado de equipo:
Dependencia: Unidad:
Equipo Namero de serie | Observaciones
Firma personal de informatica Firma encargado de Firma encargado de
Entrega de equipo: equipo inventario

Original: Unidad de informatica
Copia: Encargado de inventario
copia: Encargado (o) de equipo

Jasdlin de fa frf:_aleﬂ;
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SECCION B
Finca Municipal Sesibché
san Juan Chamelco, . Verapaz
gt
e om
¥ 100
Hoja de control de mantenimiento
Hoja de control de mantenimiento
Unidad de informatica Mumero
Correlativo
Hora de recibido: Hora de entrega:

Mombre personal encargado de equipo

Dependencia Unidad
Equipo Nimero de serie | Observaciones
Firma encargado de realizar Firma de encargado de equipo
mantenimiento:
Doy Fe de que se ha entregado el equipo completo sin
ninguna alteracién o cambio en sus componentes.

Original: Unidad de Informatica
Copia: Encargado de equipo

Jadin de la frﬁ_almj-
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7.1 GLOSARIO
GLOSARIO

Calidad de vida: La calidad de vida se define como la percepcion del individuo
sobre su posicion en la vida dentro del contexto cultural y el sistema de valores
en el que vive y con respecto a sus metas, expectativas, normas y
preocupaciones. Es un concepto extenso y complejo que engloba la salud fisica,
el estado psicoldgico, el nivel de independencia, las relaciones sociales, las
creencias personales y la relacion con las caracteristicas sobresalientes del
entorno.

Disposicion final de residuos solidos: Es el proceso de aislar y confinar los residuos
sOlidos en especial los no aprovechables, en forma definitiva, en lugares
especialmente seleccionados y disefiados para evitar la contaminacion, y los
dafos o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Infraestructura: Las instalaciones, equipo y materiales necesarios para la
operacion de un sistema de abastecimiento de agua o de saneamiento. La
infraestructura incluye sistemas de almacenamiento como presas y embalses
ademas de sistemas de distribucion y tratamiento.

Descentralizada: Es el acto y la consecuencia de descentralizar: delegar parte
del poder que ejercia un organismo central a diferentes entidades o
corporaciones. La descentralizaciéon implica una divisibn o un reparto de la
autoridad.

Diagrama de flujo: Es un diagrama que describe un proceso, sistema o algoritmo
informatico. Se usan ampliamente en numerosos campos para documentar,
estudiar, planificar, mejorar y comunicar procesos gque suelen ser complejos en
diagramas claros y facies de comprender. Los diagramas de flujo emplean
rectangulos, dvalos, diamantes y otras numerosas figuras para definir el tipo de
paso, junto con flechas conectoras que establecen el flujo y la secuencia.

Institucionalizacion: Se considera resultado y producto de la accién de |os sujetos;
resultado en tanto se produce a través de habituaciones que gozan de cierta
aceptacion, y producto porque al ser aceptada la actividad, esta se reglamente
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y se reproduce bajo normas (explicitas o no) que rigen el funcionamiento de un
campo determinado de la actividad social. Este proceso implica a la cultura, en
tanto ésta consiste en el conjunto de producciones materiales y simbdlicas que
otorgan sentido a un grupo social.

Atribuciones: Las atribuciones son los actos que debe ejercer el empleado
publico; sus facultades son los usos que puede hacer del poder que la ley le
confia. Una de las atribuciones del juez es examinar los testigos; una de sus
facultades es imponer penas al infractor.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jerdin.de lo. Jéiapay
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7.2 CODIGO DE CONDUCTA
CODIGO DE CONDUCTA

Compromiso del Saber. El empleado(a) se compromete a aportar sus
conocimientos y experiencias a la Municipalidad de San Juan Chamelco, Alta
Verapaz, en la Direccion donde desempefia sus funciones con prontitud y de
manera poco complicada. Ademas, El empleado(a) debe estar dispuesto para
un didlogo abierto, sin temor a cuestiones y discusiones criticas.

Politica de Conducta Colegial. El empleado(a) se compromete a mantener una
conducta colegial, incluyendo explicitamente la prevencion de acoso sexual, la
cual proporciona a todos los empleados y personas trabajando en un ambiente
colegial, libre de intimidaciones como de acoso sexual. Cualquier conducta que
conlleve como proposito o efecto el de interferir irazonablemente con el
desempeio de las labores de otra persona en el entorno laboral o crea un
ambiente laboral intimidatorio, hostil u ofensivo es inaceptable, las personas
afectadas tienen el derecho de rechazo a tal conducta y personas que la
observan deberan directa o indirectamente defender a la persona afectada. El
acoso sexual es definido como cualquier proposicion, solicitud de favores u otra
conducta verbal o fisica de una naturaleza sexual no aceptables para quien lo
recibe o estan directa o indirectamente ligados a decisiones laborales o de
contratacion y de los beneficios.

Prevencion de la Corrupcion. En ningun caso colaboradores y empleados podran
ofrecer o conceder cualquier clase de prerrogativa favores a terceras partes, ya
sea directa o indirectamente, y/o recibir, aceptar o permitir la promesa de
cualquier regalo, retribucion econémica o cualquier otra prerrogativa directa o
indirectamente que pudiese ser considerada como una practica ilegal o
corrupta.

v MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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Para mas informacion:
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, ALTA VERAPAZ

3 Calle 3-30 A zona 4, Finca Municipal Finca Municipal Sesibche
Municipio de San Juan Chamelco, Departamento de Alta Verapaz
PBX: +502 79298100
chamelco@yahoo.com
www.munichamelco.gob.gt

Jerdin de lw Vapaz MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, A.V.
GUATEMALA, NOVIEMBRE 2021
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