ADMINISTRACION 2020 - 2024

La Infrascrita Secretaria Municipal de la municipalidad del municipio de Totonicapan, del
departamento de Totonicapan CER T I F I C A: Tener a la vista para el efecto el ACTA NUMERO 59-2022
sesién publica ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del municipio de Totonicapan, departamento
de Totonicapan, constituidos en el salén de sesiones del Palacio del Ayuntamiento, el dia miércoles
veinticuatro de agosto del afio dos mil veintidds, 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. . .TERCERO: L) El Honorable Concejo Municipal del Municipio y Departamento de
Totonicapan CONSIDERANDO: Que tienen a la vista la documentacién presentada por el Director de
Servicios Publicos Municipales, relacionada al Manual de Organizacion y Funciones de Conserjes, Edificio
Municipal, de la Municipalidad del Municipio y Departamento de Totonicapan, después del analisis y
estudio de la referida documentacidn, 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 érgano colegiado superior de deliberacion y de decisién 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 fundamento en lo que preceptdan los articulos 253 y 254 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y articulos 3, 9, 33 y 42 del Codigo Municipal, el
Honorable Concejo Municipal ACUERDA: Articulo Primero: Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones
de Conserjes, Edificio Municipal, de la Municipalidad del Municipio y Departamento de Totonicapan.
Articulo Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus efectos en forma inmediata para ser transcrito
a donde corresponde.

SEXTO: No habiendo mds. . . Damos fé. (fs) llegible. Ing. Luis Alfredo Herrera Amado. Alcalde
Municipal.- FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina Lopez de Amézquita. Secretaria Municipal.

Y, para remitir a donde corresponde se extiende la presente debidamente firmada y sellada, en el
municipio de Totonicapan, departamento de Totonicapan a veinticinco dias del mes de agosto del afio dos
mil veintidos.-
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PRESENTACION

Se presenta el respectivo Manual con el propésito de contar con un instrumento de
consulta del personal para el cumplimiento de las funciones de cada uno de los
puestos de trabajo, el cual contiene descripcion de la DSPM, la estructura
organizativa a nivel municipal y dependencia, la descripcion de los cargos,
funciones, las relaciones internas, externas y las responsabilidades, asi como el
perfil del cargo que incluye los requisitos, habilidades, destrezas y caracteristicas
personales.

Es importante tener presente que, con el fin de cumplir con sus objetivos este
Manual necesariamente debe ser objeto de revisiones y actualizaciones periddicas
por el encargado de la DSPM, y notificarlo de manera oficial impresa y digital a
Gerencia Municipal, Concejo Municipal, Auditoria Interna y Asesor que
corresponda. Por lo que es un instrumento flexible y adaptable a los cambios que
se produzcan, lo que implica la necesidad de actualizarlo y ajustarlo en apego a las
funciones y necesidades establecidas por la municipalidad.

Con el presente Manual se da cumplimiento a lo establecido en el Codigo Municipal
vigente, Decreto No. 12-2002, donde se establece que le corresponde con
exclusividad al Concejo Municipal emitir su reglamento interno de organizacion y
funcionamiento ademas de otras disposiciones que garanticen una eficiente gestion
publica por la Municipalidad de Totonicapan, del departamento de Totonicapan.
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1.1

OBJETIVOS DEL MANUAL, ORGANIZACION Y FUNCIONES.

General

Orientar y facilitar las acciones de la dependencia municipal, su estructura
organizacional y las funciones del personal que la integran, para cumplir de forma
eficiente y eficaz la prestacion de servicios publicos municipales de Totonicapan.

1.2 Especificos

a)

Mejorar la prestacion de los servicios publicos municipales, de manera que los
mismos respondan a las necesidades y expectativas de la poblacion de la
jurisdiccion municipal.

Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional vy
procedimientos establecidos de la municipalidad, con la definiciéon clara de
funciones, responsabilidades, autoridad y las interrelaciones entre dependencias
o unidades vinculadas a la prestacion de servicios publicos.

Descentralizar funciones, tradicionalmente asignadas a la Alcaldia Municipal, a
una dependencia administrativa responsable de coordinar la administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios publicos municipales.

Promover la mejora de los ingresos municipales por la prestacion de servicios.

Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores publicos, que facilite el
proceso de induccion al personal nuevo, adiestramiento y orientacion del
personal en servicio, permitiéndoles claridad en sus funciones,
responsabilidades y procedimientos a seguir en el cargo asignado.

Promover jornadas o campafas de sensibilizacion a la poblacién para que
utilicen loa servicios publicos municipales.

Mejorar las estrategias de recaudacion del pago por parte de la poblacién por el
uso de los servicios publicos municipales.



2 MARCO LEGAL

Entre las disposiciones legales que en Guatemala regulan el establecimiento y
prestacion de servicios publicos, se encuentran:

a
b
c
d

Constitucion Politica de la Republica, Articulos 2 y 253.

Cddigo Municipal: Articulos 3, 35 inciso e y k; 67, 68, 72 al 78.

Cédigo de Salud: Art. 103 y 104.

Reglamentos de los diferentes servicios publicos del municipio. (Publicados
en el Diario Oficial de Centroamérica).

~— = N

El Articulo 20 de la Constitucion Politica de la Republica indica que “Es deber del
Estado, garantizarles a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia,
la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.”

En el articulo 72 del Cdédigo Municipal, se indica que “El municipio debe regular y
prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo
tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos,
garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacién,
mantenimiento y mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios.”

Los principales servicios publicos municipales que prestan y regulan son (articulo
68):

a. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizacion y control de los cementerios privados; recoleccion, tratamiento y
disposicion de desechos solidos; limpieza y ornato.

f. Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.
m. La administracién del registro civil y de cualquier otro registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley.

De las citas anteriores, se deriva que la municipalidad tiene la obligacion de
operativizar estas competencias mediante sus dependencias técnicas,
administrativas y de servicios publicos; asignandoles a cada unidad las atribuciones,
funciones y los recursos necesarios para el funcionamiento eficiente y eficaz.



Las ordenanzas y reglamentos emitidos por las municipalidades también
constituyen parte del marco legal de la prestacion de los servicios, por o que deben
respetarse, hacerse del conocimiento de autoridades, funcionarios y empleados
municipales y estar disponibles para cualquier consulta.

Con relacion a las ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal que son de
observancia general, es conveniente recordar que los mismos deben publicarse en
el Diario Oficial para que tomen vigencia, como lo estipula el articulo 42 del Codigo
Municipal. Los que son de observancia interna, no ameritan publicarse en el Diario
Oficial, solamente hacerse del conocimiento del personal para su debido
cumplimiento.

3 COMPETENCIAS MUNICIPALES EN MATERIA DE PRESTACION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

El Articulo 2°. De la Constitucion Politica de la Republica indica que “Es deber del
Estado, garantizarles a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia,
la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.”

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Codigo Municipal, Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, “el
establecimiento, planificacién, reglamentacién, programacion, control y evaluacién
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”

El municipio, de conformidad con el articulo 67 del Codigo Municipal, “...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 poblacion del municipio”.

Dentro de los servicios a que se refiere el parrafo anterior, pueden mencionarse:
abastecimiento domiciliario de agua potable, alcantarillado, alumbrado publico,
mercados, rastros, administracion de cementerios; recoleccién, tratamiento y
disposicion de desechos solidos; limpieza y ornato (Articulo 68 del Cadigo
Municipal), aplicando criterios de autofinanciamiento y sostenibilidad.

En el articulo 72 del Cédigo Municipal, se indica que “El municipio debe regular y
prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo
tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos...
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garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacién,
mantenimiento y mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios.”

4 FORMA DE ESTABLECIMIENTO Y PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

De conformidad con el articulo 73 del Cédigo Municipal, los servicios publicos
municipales seran prestados y 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 el
Caddigo, la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos municipales.

La municipalidad, segun lo regulado en el articulo 74 del Cédigo Municipal, tiene
la facultad para otorgar a personas individuales o juridicas, la concesion de la
prestacion de servicios publicos municipales que operen en su circunscripcion
territorial, con excepcién 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 del Codigo Municipal.

Al concesionar un servicio, la municipalidad mantiene su papel regulador para
garantizar que se cumpla con los principios siguientes:

a) Universalidad de acceso;

b) Calidad y continuidad;

c) Proteccion del medio ambiente;

d) Reconocimiento del valor econémico de los servicios;

e) Imparcialidad de tratamiento para todos los usuarios de los servicios;

f) Eficiencia en el uso y en la asignacion de recursos para la prestacion y utilizacion
de los servicios.



5 FILOSOFIA INSTITUCIONAL MUNICIPAL

5.1 Vision

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios publicos de
calidad, que respondan a las necesidades de la poblacion urbana y rural, mediante
una administracion publica eficiente basada en principios y valores para alcanzar un
alto nivel de desarrollo integral y sostenible del municipio de Totonicapan.

5.2 Misién

Una administracion publica municipal transparente y comprometida que facilita y
gestiona procesos de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia
las demandas de la poblacion totonicapense, aplicando la participacion comunitaria
como eje central de su servicio.

5.3. Valores
Honestidad: Desempenar el trabajo de manera que la verdad y la justicia
prevalezcan en todas nuestras acciones.

Transparencia: Apertura a la participacion ciudadana y a proceso de rendicion de
cuentas a los ciudadanos del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la
oficina de acceso a la informacion. Implica ejecucién de proyectos previamente
priorizada con la participacion ciudadana tomando como referente los procesos
legales en el manejo de los recursos.

Confianza: Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un
equipo de trabajo altamente comprometido en un ambiente amigable al servicio de
la poblacion

Vocacion De Servicio: Somos conscientes de desempefiar con responsabilidad,
espontaneidad en beneficio de la poblacion. En nuestra practica fortalecemos las
formas tradicionales de servir con amabilidad, apoyamos, resolvemos vy
respetamos. Damos lo mejor de nosotros para el fiel cumplimiento del cargo. Nos
interesamos para lograr la satisfaccion de las necesidades con compromiso y
disposicion de servir con empatia al préjimo, aun con esfuerzo extraordinario de
servir con amabilidad. Innovacién: Compromiso de integrar la mejora continua en
las estrategias, procedimientos y herramientas tecnoldgicas, para adecuarse a los
cambios del contexto y eficientes los servicios municipales.

Compromiso: Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de
manera individual y colectiva para brindar un servicio de calidad hacia la poblacion.



Responsabilidad: Fiel cumplimiento a las responsabilidades propias del cargo que
se tiene. Tomando en cuenta que las decisiones que se tomen estén encaminadas
a resolver necesidades enmarcadas en los objetivos planteados.

Respeto: Valoramos la participacion y opinion de los colaboradores como de la
ciudadania, haciendo prevalecer los derechos de la sociedad para brindar un
servicio en armonia y tolerancia.

6 FILOSOFIA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -SPM-

6.1 Vision
Ser una dependencia municipal que facilite la prestacién adecuada de los servicios
publicos para satisfacer las necesidades de la poblacion del municipio de
Totonicapan.

6.2 Mision

Optimizar la eficiencia de los servicios publicos mediante la planificacion,
supervision, ampliacion y mejoramiento mediante los recursos municipales
disponibles para la inmediata atencién a las demandas presentadas a la direccién
de servicios publicos municipales del municipio de Totonicapan.

6.3 Objetivos

6.3.1 Objetivo General

Garantizar que la poblacion disponga de servicios municipales en condiciones de
eficiencia, calidad, equidad, continuidad, transparencia y excelencia en la atencién
al publico.

6.4 Objetivos especificos

1. Lograr una mayor coordinacion del personal administrativo y operativo
designado para la prestacion de servicios publicos.

2. Contribuir 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 mismos 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 al area rural.



Contribuir a la autosostenibilidad de los servicios publicos municipales, a través
de una adecuada coordinacion con la DSPM con las demas dependencias o
unidades técnicas, administrativas y financieras de la municipalidad, asi como
con la poblacion organizada.

Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles para la prestacion de los servicios publicos municipales.

Establecer sistemas de planificacion y programacion que permitan desarrollar
acciones preventivas de mantenimiento.

Exponer de la misma forma propuestas de inversion para el mejoramiento de la
infraestructura de servicios publicos municipales cuando proceda.

6.5 Funciones

Para el logro de sus objetivos, cumplira con las siguientes funciones basicas:

a)

b)

c)

d)

7

Disenar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los
usuarios de los servicios.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacién de los
servicios a la poblacion.

Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y
ampliacion de los servicios.

Realizar otras funciones afines a los servicios publicos municipales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identificar la estructura organizacional con las dependencias y unidades
administrativas es indispensable para cumplir de forma eficiente y eficaz con las
competencias de la Municipalidad.

La estructura organizacional de una entidad o dependencia se ilustra a través de un
organigrama, donde se observan sus relaciones de trabajo, sus niveles de jerarquia,
las lineas de autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion, la
naturaleza de asesoria y las principales funciones que se desarrollan.
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Lo anterior es un elemento necesario del proceso administrativo, al establecerlo se
distribuyen los recursos humanos, materiales y econémicos que conforman la
entidad o dependencia; permite alcanzar los objetivos, (que se pretenden llevar a
cabo), estableciendo las relaciones entre dependencias o unidades, cargos y
puestos de trabajo.

7.1 Estructura Organizacional de los Conserjes del Edificio Municipal.

DIRECTOR
SERVICIOS PUBLICOS

CONSERJES DEL
EDIFICIO MUNICIPAL

8 CARGOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL

Los cargos que se describen en esta seccion pueden ser ocupados por hombres y
mujeres, indigenas y no indigenas, en tanto cumplan con los requisitos de
educacién y experiencia que se indican en las “especificaciones del cargo”.

La descripcion de los puestos, se presentan a continuacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL PUESTO Conserje municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA Conserje Municipal
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA | Direccion de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD IMENDIATA Director de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR

I PERSONAL A SU CARGO Ninguno
| DESCRIPCION DEL CARGO
L NATURALEZA DEL CARGO Mantener los pisos, ventanas y puertas en 6ptimas
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condiciones, utilizando las técnicas, equipo y
materiales necesarios, para garantizar la limpieza de
los mismos dentro de las oficinas, salones,
despacho y servicio sanitario del edificio municipal.

Realizar la limpieza de todas las oficinas de la
Municipalidad.

Realizar la limpieza de los pasillos, patio y
corredor del Edificio Municipal.

Mantener en optimas condiciones los servicios
Sanitarios del edificio Municipal.

Depositar la basura en el camion del tren de
aseo municipal, 3 veces a la semana.

Limpiar ventanas y puertas del edificio municipal.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
Atender a las comisiones delegadas por
autoridad municipal superior.

Atender en reuniones extraordinarias que se
realicen en las instalaciones de la municipalidad.

Atender a los integrantes del Concejo Municipal
y jefes de dependencias municipales.

Realizar otras actividades inherentes al cargo,
que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

Alcalde y Concejo Municipal.
Direccion de Servicios Publicos
Municipales.

RELACIONES DE TRABAJO - Oficina de Personal.

Bodega Municipal.
Dependencias Municipales.
Publico en general.

AUTORIDAD Ninguna
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RESPONSABILIDAD

Mantener limpias las diferentes areas de la
municipalidad.

Uso adecuado de insumos y herramientas de
limpieza.

REQU

ISITOS DEL CARGO

Preferentemente originario u originaria del
municipio.

GENERALES

Carecer de antecedentes penales y

policiacos.
EDUCACION Educacion primaria completa

Dos afnos en puesto similar en cual hay desarrollado
EXPERIENCIA funciones relacionadas a la limpieza e higiene

HABILIDADES Y DESTREZAS

Dinamismo.

Trabajo en equipo.

Atencién al vecino.

Buenas Relaciones Humanas
Comunicacion

9 GLOSARIO

DSPM: Direccién de Servicios Publicos Municipales

DAFIM: Direccion de Administracion

Financiera Integrada Municipal.

DMP: Direccion Municipal de Planificacién

MSPAS: Ministerio de Salud Publica

y Asistencia Social

MAGA: Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
OMAS: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

DMM: Direccion Municipal de la Mujer
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10 DOCUMENTOS CONSULTADOS

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Acuerdo Legislativo 18-
93

2. Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo
Municipal.

3. Decreto 90-97 del Congreso de la Republica. Cédigo de Salud.
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