cipalidad de Concepcién Tutuapn

Departamento de San Marcos
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CONCEPCION TUTUAPA
DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS. CERTIFICA' TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DE HOJAS MOVIBLES AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS, DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL
EN LA QUE APARECE EL ACTA No. 56-2020, DE LA SESION PUBLICA ORDINARIA
CELEBRADA EL DIA JUEVES DIECISIETE DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTE LA
QUE EN SU PUNTO CONDUGENTE DICE oo

QUINTO: E| Sedor Aicalde Municipal pone a consideracion del Honorable Concejo Municipal &l
“Manual de Funciones de la Direccion Municipal de la Mujer, Oficina Municipal de Agua vy
Saneamiento OMAS, Oficina Unidad de Acceso a la Informacion Publica. Oficina Municipal
Escuelas Saludables Soslenibles Direccion Municipal de Planificacion Secretaria Municipal
Umidad Municipal de Gestién Ambiental y de Riesgo UMGAR, Oficina Municipal de Desarrolio
Econdmico Local OMDEL, Centro Cultural Municipal, Oficina Foreslal Municipal, Oficina
proteccion a la Nifiez Adolescencia y Juventud, dependencias de la Municipaidad de
Concepcién Tutuapa, San Marcos®. el cual ha sido elaborado por los Directores, Coordinadores y
encargados de cada oficina para el buen luncionamiento de esta Municipalidad, para que se
analice vy se apruebe E| Concejo Municipal, CONSIDERAMDO Que o5 necesaric contar ¢l
“Manual de Funciones de todas las dependencias de: la.Municipalidad de Concepcion Tuluapa,
San Marcos™ que atienda para coordinar y consolidar los diagnosticos. planes, programas para el
Desarrolio del Municipic para contar con el apoyo sectorial de los diferentes programas de
Gobierno y Ongs. para el desarrolio de los grupos de persgnas organizados y para & buen
funcionamiento de esta Municipafidad para brindar los senwicios con eficiencia y eficacia, por
unanimidad, ACUERDA Aprobar & “Magjual de Funciones de la Dirscaidn Municipal de 1a Mujsr
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento OMAS, Unidad de acceso a la Informacion Publica.
Oficina Municipal Escuelas Saludables Sost niblés, Direccion Municipal de Planificacion,
Secretaria Municipal, Unidad Municipal de iliﬁn Ambiental y de Riesgc UMGAR Oficina
Municipal de Desarrollo Econémico Local OMDEL, Centro Cultural Municipai, Oficina Forestal
Municipal, Oficina proteccion a la Nifiez Adclescencia y Juventud, dependencias de |z
Municipaildad de Concepcion Tutuapa, San Marcos , en base a io precepiuado en 0s arculos
95y 96 Bis del Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Munmicipal elaborado
con apoyo de Nexos Locales de USAID, y PNUD/ PC Cuilco, para su respectivo actualizacien
que sirva como una herramienta legal para el buen funcionamiento de la Municipalidad de
Concepcion Tuluapa departamento de San Marcos.- Certfiquese para sus electos legales
consiguientes. Aparecen las firmas y sellos respectivos e ———————

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN LA
MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE CONCEPCION TUTUAPA DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS, A DIECISIETE DIAS DE DICIEMB R N DOS MIL VEINTE

a Al Sy 5 "J'
-l / cENLTDy T

FATT IR 0 ':;\ ;
L, —

. <1, “Miguel Cupertino Aguilar Tomas
e E Alcaide Municipal Interino

El desarrollo de Concepcion es compromiso de todos
Admmistracion Municipal 2020-2024
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MUNICIPALIDAD DE
CONCEPCION TUTUAPA, SAN
MARCOS

MANUAL DE FUNCIONES:

OFICINA MUNICIPAL DE "
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

AGOSTO 2,019 "
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Mision

Promover, orientar y fomentar el Desarrollo Econdémico Sostenible del municipio
de Concepcion Tutuapa, mediante la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas
y proyectos de manera participativa y organizada con entidades publicas, privadas, sociedad
civil y de cooperacion. Con la finalidad de prestar servicios que promuevan el desarrollo de
pequefas y medianas empresas, dinamizar la economia local, mejorar los ingresos
econdmicos de las familias dedicadas a la produccién agropecuaria y fortalecer los pilares
de disponibilidad y acceso de la Seguridad Alimentaria y Nutricional del municipio.

Visién
La Oficina de Desarrollo Econémico Local para el afo 2032, es una direccion municipal
sostenible, con capacidad presupuestaria, legal, administrativa y técnica, que facilita servicios

de calidad a las familias dedicadas a la produccion agropecuaria, pequenas y medianas
empresas para dinamizar la economia local, reducir la migracion y mejorar la calidad de vida

de la poblacion.
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(| ANCIA DEL USO A

El presente manual es un documento que pretende organizar el que hacer de la Oficina de
Desarrollo Econdmico Local ~-OMDEL- y orientar las acciones de trabajo, respecto N las
funciones, responsabilidades y la relacidn de comunicacién y coordinacion, segun la
estructura organizativa de la municipalidad, permitiendo coordinar y trabajar en equipo, con
eficiencia y eficacia.

Es asi como se elabord el Manual de Organizacion y Funcionamiento, el cual contiene: el
organigrama general de la municipalidad y el especifico de la Oficina Municipal de Desarrollo
Econémico Local, la descripcion de cada uno de los puestos existentes en esta dependencia,
segun la estructura organizativa actual; la descripcion de los pasos administrativos necesarios
para |a prestacion de servicios y trimites técnicos empresariales.

Esté instrumento, es una respuesta a las requisiciones de la legislacion actual para

modernizar la estructura municipal en favor de mejorar la calidad y presentacion de servicios
municipales.

2 MARCO LEGAL

2.1 Marco Legal General “'Constitucién Politica de la Republica”

La creacion y apertura de la OMDEL obedece a un marco general, enmarcado por la
Constitucion Politica de la Republica™, principalmente en los Articulos 2, 253 y 255; en el
cual manda que el estado y las municipalidades deben de velar por el desarrollo integral de
las familias, para cumplir con estos fines debe de crear herramientas y mecanismos, los

cuales se traducen en unidades técnicas, politicas, planes y reglamentos de organizacion y
funciones.

Para fundamentar la creacion, apertura y manual de funciones de la OMDEL se hacer
referencia a los siguientes articulos de la constitucion politica de la republica:

Articulo 2. “Es deber del estado garantizarle a los habitantes de la Repiblica la vida, la
libertad, Ia paz y el desarrollo integral de la persona”,

El articulo 253 estipula que "los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones
autonomas. Entre otras funciones les corresponde: Atender los servicios publicos locales,
el ordenamiento territorial y el cumplimiento de sus fines propios.”

El articulo 255 establece que "las corporaciones municipales deberin procurar el
fortalecimiento econémico de sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar las
obras y prestar los servicios que les sean necesarios. La captacion de recursos deberi

ajustarse al principio establecido en el articulo 239 de esta Constitucion, a la ley y a las
necesidades de Jos municipios.”

Scanned by CamScanner



2.2 Marco Legal especifico “Cédigo Municipal”

2.2.1 Organizacién de la administracién municipal

El Codigo Municipal establece la organizacién bisica de la ad
Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, Planes,
programas, y proyectos autorizados por el Concejo Municipal. Al Concejo Municipal le
corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un 6rgano colegiado superior de
liberacion y de decision de los asuntos municipales cuyas competencias aparecen cn el
articulo 35 del cddigo municipal.

ministracién municipal. Asi el

2.2.2 La administracién municipal y su relacién con la creacién y apertura de
la OMDEL

En el articulo 35 del codigo municipal, especificamente en la literal j, faculta al Concejo

Municipal la creacion, supresion o medificacién de sus dependencias, empresas y unidades

de servicios administrativos. En funcién a esta competencia el Concejo Municipal de

Concepcién Tutuapa crea y apertura la Oficina Municipal de Desarrollo Econémico el 16

de abril del afio 2019.

En el codigo municipal en ARTICULO 34, faculta al Concejo Municipal, para emitir
reglamentos internos de organizacion y funcionamiento para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas. En consideracion el presente manual de funciones de la
OMBDEL, fue validado y aprobado por el Concejo Municipal, conscientes de la importancia
de contar con herramientas que ayuden a fortalecer a sus unidades para brindar un mejor

servicio.

3 COMPETENCIA DE MUNICIPALIDAD EN
LANIFICACION DEL DESARROLL UNI L

El Codigo Municipal en su articulo 142 establece claramente que: “La municipalidad esta
obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral
de su municipio en los términos establecidos por la ley". Y para llevar a cabo esta obligacién,
se cred la OMDEL con las siguientes funciones:

a. Elaborar y actualizar diagnostico de Desarrollo Econémico Municipal,

b. Disefar y ejecutar de forma participativa la politica y plan de desarrollo economico
local, vinculado al Plan de Desarrollo Municipal y Ordenamiento Territorial -PDM-
OT-.

c. Contar con una cartera de proyectos en el tema de Desarrollo Economico Local,
derivado de la politica y el plan.

d. Contar con Plan Operativo Anual de los proceso de desarrollo economico local del
municipio.

e. Monitoreo y evaluacion de los programas, proyecto de Desarrollo Economico Local.

f. Articular los procesos de desarrollo econémico local impulsado por organizaciones
con presencia en el municiplo.
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emprendedores, cooperativas,

g. Contar con una base de datos de productores, l
laboran con el tema DEL en e

asociaciones, medianas y pequenas empresas que Co
municipio.

h. Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos para el desarrollo d
la politica y plan de Desarrollo Econémico Municipal.

i. Suministrar la Iinformacion que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados con base a los registros existentes.

j. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que [e

encomienden el Concejo Municipal o el Alcalde.

el municipio, a partir de

No obstante lo anterior, la municipalidad de Concepcién Tutuapa, pretende modernizar su
oficina municipal y convertirla en una direccion DEL, que llevard las necesidades de
planificacion presente y futura que requiera el desarrollo del municipio.

4 ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Un organigrama es la grafica que muestra la estructura interna de una organizacion formal
de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia, la linea de autoridad y
responsabilidad, los canales de comunicacion, la naturaleza lineal o de asesori, y las

principales funciones que es desarrollan.

Por lo tanto, debe ser reflejo de la funcionalidad de cada uno de los puestos creados y

ocupados.
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4.1 Organigrama General

@ CRGANIGRAIMA FUNCION
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Fuente: Direccién Municipal de Planificacién

4.2 Organigramade la OMDEL
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5

U DE LA CIN E

NOMI AL (OMD

IDENTIFICACION DEL PUESTO: COORDINADOR OMDEL

UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local.

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Técnico en emprendimiento y agropecuario.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo, cuya realidad es la coordinacion y promocion del desarrollo
econémico local.

]

FUNCIONES DEL PUSTO:
Elaborar en conjunto con el equipo técnico de la OMDEL el Plan Operativo Anual.

Monitoreo y evaluacion de los planes de trabajo y actividades de los técnicos de la
OMDEL.

Elaborar perfiles de proyectos de inversion en temas DEL.

Presentar las propuestas de proyectos ante el Concejo Municipal y COMUDE.
Elaborar y presentar informes de proyectos y actividades ejecutadas ante el Concejo
Municipal y COMUDE.

Elaborar y ejecutar mecanismos de coordinacién y comunicacion entre el equipo de
la OMDEL, unidades técnicas municipales y organizaciones de apoyo al tema DEL.
Velar porque los instrumentos de planificacién, gestion municipal y ejecucion de los
mismos cuenten con el enfoque Desarrollo Economico Local (DEL).

Proponer mecanismos y activar procesos que fomenten la cooperacion inter
municipal para impulsar el tema DEL.

Apoyar a la organizacién de productores y productoras.

Asesorar en la constitucion de organizaciones empresariales a nivel local.

Apoyar la promocion de la economia local (ferias agropecuarias, ruedas de negocios,
dias de campo)

Impulsar la planificacién en forma armonizada con el sector publico y privado.
Apoyar y coordinar la actualizacion de diagnosticos de Desarrollo Econémico Local.
Promover la inversion publica sectorial dentro del municipio.

Sistematizar buenas practicas locales para el fomento econdmico.

Promocion de servicios de informacion de mercados y apoyo a la comercializacion.
Identificacion de fuentes de financiamiento de proyectos.
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IV. RELACONES DE TRABAJO:

- Alcalde y Concejo Municipal, Coordinador de
Turismo, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propues
Con el personal de la OMDEL para coordinar proceso, proyectos y actividades.
Con personal municipal de las distintas direcciones para proporcionar y obtener
informacion relacicnada con las actividades de la oficina.

- De coordinacién con entidades publicas y privadas para desarrollar acciones DEL.

Comisién de Fomento Econdmico ¥
tas e informes.

V. AUTORIDAD:
- Para requerir informacién ante las comunidades del municipio y otras entidades

publicas y privadas por parte de la municipalidad.
. Generar condiciones para firma de convenios entre la municipalidad con otras

entidades.

VIi. RESPONSABILIDAD:
- De la coordinacion con otras instituciones.
_ De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
- De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la

Oficina.
VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUSTO:

- Educacién: Nivel técnico con formacion en ciencias econdmicas, administracion de
empresas, agronomia y trabajo social.

- Experiencia:
e Experiencia comprobada de un afio en puestos similares.

- Habilidades y destrezas:
e Capacidad gerencial y de coordinacion.
Capacidad de manejo de personal.
Para el manejo de grupos de mujeres, mixtos, jovenes y adultos.
Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Para analizar e interpretar documentos e informacion.
Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
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VL

IDENTIFICACION DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficina de Desarrollo Econémico Local.

TITULO DEL PUESTO: Técnico Agropecuario.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Oficina de Desarrollo Econémico
Local.

SUBALTERNOS: Ninguno,

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad es la asistencia técnica y capacitacion
agropecuaria, elaboracién de propuestas que contribuyan al fortalecimiento y promocion
de proyectos productiveos, la pequena y mediana empresa.

VIl

FUNCIONES DEL PUSTO:

Facilitar asistencia técnica y capacitacion agropecuaria a productores individuales y
grupales, a la mediana y pequena empresa.

Apoyar en la gestion administrativa de los proyectos de inversion.

Elaborar planificacion e informes semanales y mensuales.

Apoyo a la identificacion, perfilar y gestionar proyectos productivos.

Apoyar en la actualizacion de diagnosticos de produccion agricola y economia local.
Apoyar la implementacién de proyectos productivos.

Promocionar y asesorar la organizacion de productores.

Promover el fortalecimiento de organizaciones empresariales.

Apoyar para el desarrollo de capacidades emprendedoras para grupos organizados.
Apoyar el fomento y creacion de pequenas empresas.

Promocién de potencialidades economicas del municipio.

Impulsar procesos de inmersion a la gestion empresarial.

Establecer mecanismos de mercadeo de produccion.

Apoyar la capacitacion laboral.

Proponer estrategias de creacion de empleo y desarrollo organizacional de las
PYMES.

Proponer politicas e instrumentos de incentivos a la investigacion productiva.
Facilitar instrumentos financleros para la produccion.

Promover la aplicacién de la innovacién tecnoldgica en dreas de produccion.
Sistematizar experiencias productivas exitosas.

Planificacién, Monitoreo y Evaluacion de actividades.
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