Departantento de San Marcos
Guatentala, C.A.
Correo electronico: meoncepeiontutuapa@gmail .com

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 CONDUCENTE DICE;

QUINTO: El Sefior Alcalde Municipal pone a consideracién del Honorable Conceje Municipal el
‘Manual de Funciones de la Direccién Municipal de la Mujer, Oficina Municipal de Agua y
Saneamiento OMAS, Oficina Unidad de Acceso a la Informacion Publica, Oficina Municipal
Escuelas Saludables Sostenibles, Direccién Municipal de Planificacion, Secretaria Municipal,
Unidad Municipal de Gestién Ambiental y de Riesgo UMGAR, Oficina Municipal de Desarrollo
Econémico Local OMDEL, Centro Cultural Municipal, Oficina Forestal Municipal, Oficina
proteccion a la Nifiez Adolescencia y Juveniud, dependencias de la Municipalidad de
Concepcion Tutuapa, San Marces”, el cual ha sido elaborade por los Directores, Coordinadores y
encargados de cada oficina para el buen funcionamiento de esta Municipalidad, para que se
analice y se aprusbe. El Concejo Municipal, CONSIDERANDQ: Que es necesario contar el
“Manual de Funciones de lodas las dependencias de la Municipalidad de Concepcién Tutuapa,
San Marcos" que atienda para coordinar y consolidar los diagnoslicos, planes, programas para el
Desarrollo del Municipio para contar con el apoyo sectorial de los diferentes programas de
Gobierno y Ongs, para el desarrollo de los grupos de personas organizados y para el buen
funcionamiento de esta Municipalidad para brindar los servicios con eficiencia y eficacia, por
unanimidad, ACUERDA: Aprobar &l "Manual de Funciones da la Direccién Municipal de la Wiujer,
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento OMAS, Unidad de acceso a la Informacién Puablica,
Cficina Municipal Escuelas Saludables Sostenibles, Direccién Municipal de Planificacion,
Secrelaria Municipal, Unidad Municipal de Gestion Ambiental y de Riesgo UMGAR, Oficina
Municipal de Desarrollo Econémico Local OMDEL, Centro Cultural Municipal, Oficina Forestal
Municipal, Oficina proteccién a la Nifiez Adolescencia y Juventud, dependencias de la
Municipalidad de Concepcion Tutuapa, San Marcos”, en base a lo precepluado en los articuios
95 y 96 Bis del Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal elaborado
con apoyo ce Nexos Locales de USAID, y PNUD/ PC Cuilco, para su respectivo aclualizacidn
que sirva como una herramienta legal para el buen funcionamiento de la Municipalidad de
Concepcién Tutuapa departamenlo de San Marcos.- Certifiquese para sus efeclos legales
consiguientes. Aparecen las firmas y sellos respeclivos.

¥ 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 DOS MIL VEINTE

guel Cupertino Aguilar Tomas
Alcalde Municipal Interino

El desarrollo de Concepeidn es compromiso de todos
i Adnunistracion Municipal 2020-2024
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MANUAL DE FUNCIONES

OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y
JUVENTUD -OMNAJ -

MUNICIPALIDAD CONCEPCION TUTUAPA, SAN
MARCOS.

JULIO 2019.
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Marco Filoséfico Institucional de la Oficina Municipal de Nifiez, Adolescencia
y Juventud

1.1. Vision:

Ser una oficina desde donde se realicen proyectos con jovenes, para que ellos se

puedan sentir motivados con el trabajo que se esta realizando de parte de la
municipalidad.

1.2. Misién:

Ser una oficina desde donde se formulen y gestionen proyectos para la obtencién
de recursos para poder brindar apoyo a la nifiez, adolescencia y juventud, para la

defensa e implementacion de sus derechos econémicos, sociales politicos y
culturales.

1.3. Naturaleza de la Oficina

Ser una instancia técnica municipal, que es vinculo directo entre la municipalidad y
las diferentes expresiones organizativas juveniles comunitarias e institucionales
que trabajan el tema de nifez, adolescencia y juventud del Municipio de
Concepcién Tutuapa.

1.4. Valores:

Valor al trabajo, la vida, la salud y la educacién
Responsabilidad

Equidad de genero

Respeto

Buen servicio

Transparencia

solidaridad

@~paoom
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2.2.1.2. Funciones de la Coordinadora o Coordinador:

a. Responsable de la planificacion estratégica y operativa para el buen
funcionamiento de la OMNAJ.

b. Disefio e implementacion de diagndstico situacional de la poblacion Nifiez,
Adolescencia y Juventud del municipio para facilitar procesos de desarrollo
a esta poblacién.

c. Proponer ante la autoridad municipal respectiva la suscripcion de convenios
y acuerdos de coordinacion con instituciones afines, para ejecutar
actlividades relacionadas con la Nifiez, Adolescencia y Juventud.

d. Proponer ante el Concejo Municipal el Plan de Trabajo con su presupuesto
anual, perfiles de proyectos para las distintas actividades de la OMNAJ.

e. Sistematizacion del trabajo de la OMNAJ mediante la elaboracién de
informes mensuales, semestrales y anuales segun sean requeridos.

f. Representar a la OMNAJ en espacios de participacién y toma de decisiones
a nivel municipal, departamental, regional y nacional.

g. Fomentar y acompanar la organizacion y la participacién de la poblacién
Nifiez, Adolescencia y Juventud en diferentes espacios de desarrollo.

h. Cecordinar con diferentes instancias gubernamentales y no
gubernamentales para el impulse de politicas publicas municipales y otras
acciones en fomento de los derechos de la Nifiez, Adolescencia y Juventud,

i. Administrar adecuadamente los recursos humanaos, materiales y financieros
asignados a la Oficina Municipal de la Nifez, Adolescencia y Juventud.

j. Otras que le sean asignadas.
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2.2.2, ldentificacion del puesto del Técnico/a de Campo‘

Unidad administrativa Oficina Municipal de Ila Nifiez,
Adolescencia y Juventud

Titulo del Puesto Técnicol/a de Campo

Jefe Inmediato Superior Coordinadora de la OMNAJ

Subalternos Ninguno -

Niveles de coordinacion de trabajo DMM, OFM, OMAS, DMP, DAFIM

22.2.1. Perfil del Técnico/a de Campo
a. Originario y residente del municipio de Concepcidn Tutuapa.
b. Bilinglie. Ademas del espariol debe hablar el idioma Mam.
c. Graduado del nivel medio de carrera afin al puesto.
d. Conocimiento de leyes, convenios y procesos a favor de la ninez,
adolescencia y juventud.

@

Experiencia en el trabajo con grupos de jovenes y ninos.

=

Manejo de metodologias participativas y de trabajo en equipo.
Buenas relaciones humanas e interpersonales.

J @

Conocimientos basicos en el manejo de programas del paguete de
Microsofi.

2.2.2.2, Funciones del Técnico de campo

a. Elaboracion de planes y cronograma de trabajo anual y semanal.

b. Representar en actividades a la coordinadora o Coordinadora en caso que
ella o &l no pueda.

c. Elaboracién y actualizacion de la base de dalos de los grupos de jovenes
organizados en las diferentes comunidades donde la OMNAJ interviene.

d. Creary actualizar el registro de solicitudes de proyectos que beneficien a la
poblacién nifiez, adolescencia y juventud.

Este puesto actualmente no existe. Pero se presenta como propuesta,
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e. Realizar trabajo de campo relacionado con los proyectos y aclividades que
ejecuta la OMNAJ.

f. Monitoreo y evaluacidn de los avances de las acciones y/o proyectos que
este ejecutando la OMNAJ.

g. Sistematizacién del trabajo de la OMNAJ mediante la elaboracién de
informes mensuales, semestrales y anuales segun sean requeridos

h. Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2.3. Organigrama
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3. Mecanismos de coordinacién

3.1. Con el Concejal responsable de la comisién 9 establecida en el
Concejo Municipal.

La OMNAJ deberd coordinar con el Concejal/Sindico responsable de la Comision de la
familia, mujer, juventud y adulto mayor del Concejo Municipal, para que apoye los
procesos de gestionar y aprobacién de propuestas de proyectos, planes vy
presupuestos de la OMNAJ ante el Concejo Municipal.

3.2. Con la Comisién de la Mujer, nifiez, juventud y adulto mayor del
COMUDE.

La OMNAJ debera integrar y acompaiiar técnicamente a la Comision de la familia,
mujer, juventud y adulto mayor del Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE-, esto

con el fin de incidir sobre las propuestas de proyecto y necesidades de la poblacion
nifiez, adolescencia y juventud.

3.3. ConlaRed de juventud Emprendedores del Cambio.

La OMNAJ deberd coordinar estrechamente con las y los jévenes articulados en la Red de
Juventud Emprendedores del Cambio, para tener el respaldo y apoyo para incidir y
presentar propuestas de proyecto que den respuesta a las demandas y necesidades de la
poblacién nifiez, adolescencia y juventud ante autoridades municipales, organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales y de cooperacién,

3.4. Con Organizaciones publicas y privadas afines al trabajo de la
OMNAJ.

La OMNAJ debera coordinar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y
de cooperacidon para la unificacidn de esfuerzos para la buena ejecucion de proyecto que
den respuesta a las demandas y necesidades de la poblacién nifiez, adolescencia y
juventud.
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