MUNICIPALIDA

ADMINISTRACION 2020 -2024

La Infrascrita Secretaria Municipal de la municipalidad del municipio de Totonicapan, del departamento
de Totonicapan CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el ACTA NUMERO 83-2021 sesion publica ordinaria
celebrada por el Concejo Municipal del municipio de Totonicapdn, departamento de Totonicapan, constituidos
en el salén de sesiones del Palacio del Ayuntamiento, el dia miércoles veinticuatro de noviembre del afio dos mil
veintiuno, bajo la presidencia del sefior Alcalde Municipal Ingeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la asistencia de
los sefiores integrantes del Concejo Municipal y Secretaria Municipal, en dicha acta se encuentra el punto que
copiado en lo conducente dice:

PRIMERO. . .QUINTO ASUNTOS VARIOS: j) El Concejo Municipal del municipio de Totonicapdn,

departamento de Totonicapdn,
CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista la documentacion relacionada al MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA GERENCIA MUNICIPAL, después de analizar y previa deliberacidn por el Concejo Municipal, con fundamento
legal en lo establecido en el Cédigo Municipal en sus articulos: articulo 3.“Que 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. . . .” articulo 9. “El Concejo Municipal es el drgano colegiado superior de deliberacién y de
decision de los interés municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la
toma de decisiones. .. .” articulo 33. “Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno
del municipio,. . .”.

POR TANTO:

Con base en lo que preceptlan los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la Republica de

Guatemala y articulos 3, 9, 33 y 42 del Cédigo Municipal, el Honorable Concejo Municipal
ACUERDA:

Articulo Primero: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

Articulo Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus efectos en forma inmediata para ser
transcrito a donde corresponde.

SEXTO: No habiendo mas. . . Damos fé. (fs) llegible. Ing. Luis Alfredo Herrera A i Ricipal.
FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina Lopez de Amézquita. Secretaria Municipal.

dos mil veintiuno.-
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Administraciéon 2020 - 2024

Manual de organizacion y funciones

Gerencia Municipal
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1




INDICE

INTRODUGCCION .......oooveveeteeteeseesessessaessessessassssssssasssessassassssssassssssssssssasessssassssessesastusessesassasesessseas 3
I. MARCO LEGAL .....oereereeeeeseetresseessessssssses s ssssssasssssss s s s s sssssesssesssssssssssessssssssassssssssessnns 4
2. OBJETIVOS DEL MANUAL ........oooeveeeeeereesesessessasessesssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssnssssees 6
2.1 OBJETIVO GENERAL..........ccoereseaesreressssssasssssssssssssssssssssasssssssssssssssssasessssssssssssasssssssssssssssasecs 6
2.2 OBJETIVOS ESPECHFICOS ......oovvereevereeeesaeeessssaessssssssssssssasssssssassssssssasssasssssssasssssnsssssssssssanees 5

3. MARCO ESTRATEGICO DE LA GERENCIA MUNICIPAL..........cooouerrerrreerrrrsasssssssssssnssannes g
3.1 MISION ...t eeeeteeaessaes st sssesses s s s s ses s s s s ees s st s sass s s sassansas 6
B2 VISION......ooeeeeeteteeetestessaeeestss s s es s s s s s st s s b s s s ase s s sass s ns s s s s bes st aes s sansaresn 6
3.3 VALORES......oocveeveeveeesteesseessaessssssasssssssasssasssess s ssass s ssssssssssanss s sssessssssansssasssasessnsssassssnes 7

4. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL...........eceerreerrrrrreessseessssaensssees 8
4.1 ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA MUNICIPAL...........ocoerrverererrreseressesesssssssssssssssssssssssssses 8
5. FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL............vcereerresrecsrsssesssesesessssssssssssssesssssssssssssssssens 8
5.1 FUNCIONES DE LA GERENTE MUNICIPAL ..........oorververeerenseessesesssssssesssasesesessssssssssssasssassnans 9
5.2 FUNCIONES DE LA ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL...........cooueeeereeeeeeeeseeseeeseeenens 10
5.3 FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL..........oveeeeeereeereeeseseressessens 11
6. RELACION DE COORDINACION..........oveeeeercemncencessssessessseeesssmsesseseeesesssssaseesssessseesseessenns 12
6.1 RELACION INTERNA ......cooommetererenetestessssesssessessssssssssssasesssssssssenssesssssassemssssassesssensssesseeens 12
6.2 RELACION EXTERNAL........ccooerveeeeuesesssesseesssssssssssssssssesssssesssssseesesessesesssessssensssesesssssssens 12
7. OTRAS DISPOSICIONES...........coveuuerrereunersrssssessessansssssssssesssesesssesseenssessessssenssseesssssssssssssssssessenns 13
8. BIBLIOGRAFIA.......coreeeceeeeseeeeeesseeesssseessssssssssssssssesssssessssssesssssssessesesssesseesesssssessssessseneees 13
2




INTRODUCCION
El presente manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Municipal de la
Municipalidad de Totonicapan, Totonicapan, se elaboré considerando la importancia de
informar y orientar al personal que labora sobre la organizacién y funciones asignadas a esta
dependencia municipal de acuerdo con la normativa aplicable, seglin lo establece el Cédigo
Municipal.

Tomando como punto de partida el hecho de que la municipalidad pueda brindar o atender
de manera sostenible cada una de sus competencias y para ello es importante que se
disponga de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado del recurso
humano, siempre en observancia de un marco de administracion municipal profesional y
eficaz, teniendo siempre en cuenta que a quienes se deben es a la poblacién en general.

La estructura organica municipal y el presente manual se ajusta a las disposiciones contenidas
en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y sus reformas,
la Ley de Servicio Municipal, Ley General de Descentralizacién y su reglamento y el Cédigo
de Trabajo.




I. MARCO LEGAL
El presente manual se ajusta a las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y sus reformas, la ley de Servicio Municipal,
Ley General de Descentralizacion y su reglamento y el Cédigo de Trabajo.

El puesto de Gerente Municipal se crea mediante Acuerdo Municipal, contenido en el libro
No. 66 de sesiones de Concejo Municipal, en el Acta No. 4-2012 de fecha 16/01/2012

El fundamento para una estructura organica municipal lo encontramos regulado en el
articulo 35 (reformado) literal ] del Cédigo Municipal, en donde se establece que es
competencia del Concejo Municipal la creacién, supresion o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos, asi mismo el articulo 73, del
mismo codigo indica que la forma de establecimiento y prestacion de los servicios
municipales seran prestados y administrados por;

e La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicioy empresas
publicas.
La mancomunidad de municipios segin regulaciones acordadas conjuntamente; y

e Concesiones otorgadas

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal y sus reformas, que en algunos
casos se sefialan como puestos. Sin embargo, también se establece que por el solo hecho
de existir un puesto, objetivo y servicio especifico se crea dentro de la estructura organica
una dependencia; como se describe en el presente manual de organizacién y funciones.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal reformado, Decretos 12- 2002 y 22-
2010, se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las
competencias municipales:

En materia de organizacion de la administracién municipal:

Articulo 34. Cédigo Municipal (reformado).

En Materia de prestacion de servicios municipales:

Articulo 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala. Articulo 103 y
104 del Cddigo de Salud.

Articulo 68, 72 y 73 del Cédigo Municipal (reformados).




En Materia de prestacion de servicios municipales:

Articulo 139, 140 y 141 del Cédigo Municipal (reformado).

En Materia de servicios administrativos:

Articulo 97,98 Cédigo Municipal (reformado).

En materia de finanzas municipales:
Articulo 99 del Cédigo Municipal.
Articulo 100 del Cédigo Municipal (reformado).

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:

Articulo 22, 142 y 147 del Cédigo Municipal (reformado). Articulo 143 del Cédigo
Municipal.

Articulo 4 y 23 del Cédigo Municipal (reformado).

En materia de respeto a la interculturalidad:

Artl'culd 20y 21 del Codigo Municipal (reformado).

En materia de respeto a la Organizacién Municipal Indigena:

Articulo 55, 56, 57 y 58 del Cédigo Municipal.

En materia de coordinacion interinstitucional:
Articulo 10 del Cédigo Municipal.
Articulo 49 y 50 del Cédigo Municipal (reformados).

En materia de ambiente y recursos naturales:

Articulo 97 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Articulo 13, 1, 6, 7,
26 y 28 de la Ley de Proteccién del Medio Ambiente.




En materia de la descentralizacion
Articulo 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administraciéon municipal, que determina la
forma en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean
adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion,
responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la institucion.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL
El objetivo del manual es; ser un instrumento de caracter técnico y administrativo de

orientacion para personal de la Gerencia Municipal, de utilidad para la gestidn interna de la
dependencia y el correcto desarrollo de las actividades del personal asignado a la Gerencia
Municipal

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Facilitar a la Gerencia Municipal los lineamientos basicos operativos que orienten su
quehacer en los distintos espacios para garantizar el cumplimiento de los derechos y
obligaciones laborales del personal que labora en dicha dependencia.

Definir y establecer la estructura de la Gerencia Municipal con relacién a la Jerarquia
Municipal, y lineas de autoridad, coordinaciones y responsabilidades requeridas para el
funcionamiento de dicha dependencia.

Establecer las funciones y responsabilidades basicas a desempefiar por el personal asignado
dentro de la estructura de la Gerencia Municipal.

3. MARCO ESTRATEGICO DE LA GERENCIA MUNICIPAL

3.1 MISION

Es la dependencia responsable de administrar el sistema de gestién y desarrollo de los
procedimientos administrativos, para el logro de los fines y objetivos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional de la municipalidad.

3.2 VISION

Ser una Oficina estratégica, reconocida por su capacidad en la gestion y desarrollo integral
de los objetivos y metas que se planteen dentro de la municipalidad de Totonicapan,
Totonicapan




3.3 VALORES
El empleado municipal de la Gerencia Municipal debe observar y poner en prictica los

siguientes valores y principios en el ejercicio de sus funciones.

Disciplina: Todo empleado de la Gerencia Municipal debe cumplir con las normas
establecidas y mostrar iniciativa e interés en el desempeiio de sus funciones.

Responsabilidad: Todo empleado de la Gerencia Municipal debe asumir las consecuencias
de sus actos, conducirse consciente y responsablemente en el ejercicio de sus funciones
que le han sido asignadas.

Honestidad y honradez: El empleado debe regirse con integridad, actuar con coherencia
de acuerdo con los valores y principios de la municipalidad ante la sociedad.

Confidencialidad: El empleado esti obligado a observar con ética el manejo de la
informacién y asuntos de caracter reservado, asi como tratar asuntos del personal de forma
confidencial y reservada.

Transparencia: Todo empleado de la Gerencia Municipal debe de estar comprometido
con el manejo responsable y transparente de los bienes que en el ejercicio de sus funciones
le sean asignados.

Respeto: Los empleados de la Gerencia Municipal estan obligados a guardar el debido
respeto entre si, a todo el personal, a las autoridades, subalternos y sobre todo a la
ciudadania en general.




4. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL

4.1 ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA MUNICIPAL

( ! )\
Concejo

Municipal .
&

|

[ Alcalde
Municipal

Asistente de Secretaria de
Gerencia Gerencia
Municipal Municipal

Fuente: Elaboracién propia con base a la organizacién y funciones de la Gerencia Municipal, 2021.

5. FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es la dependencia encargada de brindar apoyo y asistencia técnico-
administrativa al Alcalde Municipal en la ejecucién de sus funciones y obligaciones contenidas
en el articulo 53, del Cédigo Municipal, asi mismo debe cumplir con la ejecucién de las
disposiciones emanadas del Concejo Municipal y/o por el Alcalde para la buena marcha de
la Administracién Municipal; elevar los niveles de eficiencia y eficacia municipal mediante la
aplicacion de procedimientos administrativos.

Atendiendo a la necesidad de gestion de los procesos administrativos, se han determinado
las principales funciones para la Gerencia Municipal que a continuacién se detallan.

I. Facilitar y velar por la consecucién de los planes, programas, proyectos y actividades
aprobados por el Concejo Municipal.

2. Procurar el desempeiio eficiente y eficaz de las unidades técnico-administrativas de la
municipalidad y su coordinacién con las demdas dependencias.

3. Generar propuestas y tomar decisiones dentro del ambito de su competencia para el
mejoramiento de los servicios publicos municipales y de atencién al publico.




4. Facilitar y fortalecer los procesos de administracién dentro de la municipalidad.

5. Coordinar a las Direcciones de la municipalidad para que las funciones de cada una
correspondan con un plan de desarrollo municipal a largo plazo.

6. Coordinar la implementacién y cumplimiento de manuales y reglamentos de la
Municipalidad.

7. Favorecer el adecuado servicio de calidad a la poblacion, por medio de una atencion
rapida y eficiente en todas las Dependencias.

8. Proponer el régimen de organizacién interior y funcionamiento del gobierno local, y el
plan de desarrollo de capacidades.

5.1 FUNCIONES DE LA GERENTE MUNICIPAL

La Gerente Municipal de acuerdo con la delegaciéon de las funciones administrativas
efectuadas por El Alcalde Municipal, facilitara y velara por la consecucién de los planes,
programas, proyectos y actividades aprobados por el Concejo Municipal, debiendo
coordinar acciones con la Gerencia de Programas Sociales y Fortalecimiento del Poder Local
y con las diferentes Direcciones Municipales, para el cumplimiento de estas.

Asi mismo la Gerente Municipal deberi velar por el desempeiio eficiente y eficaz de todas
las unidades, manteniendo una estrecha relacion con el Departamento de Recursos
Humanos, generando propuestas y tomando decisiones dentro del ambito de su
competencia para el mejoramiento de los servicios publicos municipales y de atencion al
publico.

Seran funciones principales de la Gerente Municipal, las siguientes:

I. Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los
organos internos a su cargo, en concordancia con las politicas de gestion establecidas
en el Plan Operativo Institucional y las disposiciones impartidas por los érganos de
gobierno municipal.

2. Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas del Plan Operativo.

3. Asesorar y brindar apoyo técnico administrativo al Alcalde y al Concejo Municipal en
los asuntos que estos sometan a consideracion.

4. A solicitud de la Alcaldia dar opinion técnica legal de Contratos, Ceses, Rotacion y
Reasignacion y otras acciones de personal.

9. Mantener informado al Alcalde sobre el funcionamiento de la estructura organica y
funcional de la Municipalidad y presentar las medidas correctivas que estime conveniente
para la buena marcha de la Administraciéon Municipal.

10. Representar a la Municipalidad en actividades técnico-normativas por delegacion del
Alcalde, dando cuenta de las gestiones realizadas.

I 1. Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos, instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, con las cuales mantendra estrechas
vinculaciones sobre asuntos relacionados a la gestion municipal.




12.
13.
14.
KI5,

16.
17.

18.
19.

20.

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, programas de Induccion,
Capacitacién y Motivacion del personal municipal.

Verificar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el reglamento interno
de Personal municipal.

Dirigir, coordinar, programar y evaluar los planes de trabajo de las diversas
dependencias de la Municipalidad contenida en el Plan Operativo Anual de accién
Municipal.

Es responsable del cumplimiento de objetivos y metas del plan operativo.

Establecer y verificar el cumplimiento de mecanismos que mejoren la atencién al publico.
Coordinar la realizacidn, actualizacién, aprobacién y publicacién de Reglamentos de
servicios publicos municipales.

Coordinar con la oficina de Asesoria administrativa la socializacién de instrumentos
técnicos y administrativos generados por la municipalidad con el personal municipal.
Promover a través de los organos correspondientes los procesos de planeacion
participativa de desarrollo local.

La5de mas funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

5.2 FUNCIONES DE LA ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL

Es

un puesto administrativo que se encarga de asistir a la Gerencia Municipal en las

actividades que le competen realizar, con la finalidad de brindar un servicio de calidad
relacionado con la gestion del desempeno del personal y de los procesos administrativos.
Las funciones principales son las siguientes:

l.
2.

Now

Llevar la agenda de trabajo de la Gerente Municipal.

Representar a la Gerente Municipal en actividades que le corresponden en ausencia de
la titular.

Realizar la actualizacién y registro del personal por contrato (029 y 189) en el Registro
General de Adquisiciones del Estado -RGAE-)

Realizar el Registro de Movimientos de personal afectos a la ley de probidad en el
sistema de Altas, Ascensos y Bajas de la Contraloria General de Cuentas.

Suscribir actas de reuniones sostenidas con el personal de las diferentes dependencias.
Suscribir conocimientos con el personal y otras instituciones seglin corresponda.
Apoyar en la gestion de documentos administrativos relacionados con el manejo de
personal (manuales, reglamentos, planes, entre otros) y remitir a la Direccién de
Recursos Humanos

Apoyar en la conformacién de expedientes de contratacién de personal para remitir a
la Direccion de Recursos Humanos.

Elaborar y/o actualizar el Plan Anual de Capacitaciones y coordinar su ejecucién con el
personal municipal.

. Coordinar la logistica de reuniones, capacitaciones y otros eventos programados por la

Gerencia Municipal.

. Asistir a la Gerente Municipal en la revisiéon y/o aprobacion de documentos

administrativos (manuales, reglamentos, planes, entre otros).
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12. Apoyar en la elaboracién y revision de la Memoria Anual de Labores de la Gerencia.

13. Archivar la documentacioén correspondiente a su cargo.

14. Elaborar oficios, circulares, conocimientos, actas entre otros, para documentar la
entrega y recepcion de documentos.

I5. Apoyo en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual de la Gerencia Municipal.

16.Y otras funciones y atribuciones que le sean delegadas por la Gerente y Alcalde
Municipal.

5.3 FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL
Es un puesto administrativo y operativo, responsable de llevar registro y control de las
actividades que se realizan en la Gerencia Municipal. Las funciones son las siguientes.

Atender las llamadas telefénicas de la Gerencia Municipal.
Ordenar, resguardar y controlar el archivo y la correspondencia de la Gerencia.
Certificar las actas suscritas en el libro de la Gerencia Municipal.
Elaborar oficios, circulares, conocimientos, actas entre otros, para documentar la
entrega y recepcion de documentos.
5. Atender y brindar informacion al publico, informando sobre los requerimientos a donde
corresponda.
6. Manejar, controlar y custodiar el efectivo asignado al fondo rotativo para cubrir los
gastos emergentes de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.
7. Conformar expedientes y elaborar la documentacion para la liquidacion y rotacion del
Fondo Rotativo de la Direccion de Servicios Publicos.
8. Manejar y controlar la emision de vales para el despacho y abastecimiento del suministro
de combustibles y lubricantes a los vehiculos oficiales y bombas de agua.
4/ 9. Elaborar y presentar la conciliacion y facturaciéon del consumo de combustible a la
DAFIM para su respectiva liquidacion.
10. Asistir a reuniones delegadas por la Gerencia Municipal.
I I. Llevar registro fotografico de las actividades realizadas por Gerencia Municipal.
12. Llevar el control de bitacoras de registro de personas, organizaciones e instituciones
que visitan la Gerencia Municipal.
13. Elaborar y entregar la Memoria Anual de Labores de la Gerencia Municipal.
I4. Controlar ¢ suministrar a la Gerencia Municipal de papeleria, dtiles, enseres de oficina
y otros insumos necesarios para su funcionamiento.
I15. Apoyar en la logistica de reuniones, capacitaciones y otros eventos programados por la
Gerencia Municipal.
16. Imprimir y entregar el Plan Operativo Anual de la Gerencia Municipal.
17. Coordinar con personal de conserjeria la entrega de circulares y/o convocatorias a las
diferentes dependencias municipales.
18. Y otras que sean delegadas por la Gerente y Asistente de Gerencia Municipal.

W -
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6. RELACION DE COORDINACION

6.1 RELACION INTERNA
La Gerente Municipal debera tener una directa y estrecha relacién con las siguientes

instancias:

Concejo Municipal: A quienes brindara informes de los procesos delegados y las acciones
tomadas por la Gerencia Municipal. Con quién coordinara todo lo relacionado al manejo
del personal de la municipalidad.

Con el Alcalde Municipal: Para informar y coordinar sobre los procesos establecidos y
acciones a implementar por la Gerencia.

Con la oficina de Asesoria Administrativa: para la coordinacién de actividades que
tienen relacion con el fortalecimiento de procesos administrativos a desarrollar en la
municipalidad.

Con Secretaria Municipal: para la coordinacién de acuerdos y actas de aprobacién de
manuales de organizacién y funciones, manuales de procedimientos, reglamentos internos
de trabajo, entre otros documentos de caracter legal.

Con la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Para la asignacion presupuestaria en contratos de personal, Fondo Rotativo, Suministro de
Combustibles y Lubricantes y otras actividades que se asignen a la Gerencia Municipal.

Con las diferentes dependencias municipales:

Para coordinar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades que desarrollan para
garantizar el logro de los objetivos y metas del Plan Operativo Institucional.

6.2 RELACION EXTERNA
A lo externo de la municipalidad la Gerencia Municipal debe coordinar con las siguientes

instancias:

v' Con instancias gubernamentales que tienen presencia en el municipio.
Para la representacion del Alcalde Municipal y de la municipalidad en actividades
institucionales.

v Con instituciones no gubernamentales y de Cooperacién que tienen
presencia en el municipio y que brindan apoyo a la Municipalidad.
Para la coordinacion de actividades o procesos para el fortalecimiento de la municipalidad a
través de apoyo técnico a las dependencias municipales con quienes se trabaja.
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7. OTRAS DISPOSICIONES

La oficina esta constituida mediante acuerdo municipal, el cual le da facultad para percibir
presupuesto, claramente definido en el presupuesto general municipal.

La oficina tiene un espacio especifico de trabajo, idéneo para recibir al personal que asi lo
requiera, especialmente, para que pueda servir como un espacio seguro para abordar temas
relevantes que necesitan manejarse con debida confidencialidad.

La imagen institucional de la oficina para este fin debe ser de absoluta confianza que refleje
el cumplimiento de lo que esta estipulado en las normativas nacionales e internacionales en
materia de derechos humanos incrementando la confianza de todos los empleados y la
poblacién del municipio en sus autoridades.
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