EL INFRASCRITO SECRETARIOC MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 16 DE HOJAS MOVIBLES DE SESIONES PUBLICAS
ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCE]JO MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA
EL ACTA No. 05-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENEROG DE DOS MIL VEINTICUATRO, QUE EN SU
PUNTO CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: ------ s g = e S

DECIMO SEGUNDO: El sefior Alcalde Municipal pone a Ia vista del Honorabie Concejo Municipal los siguientes
Manuales y Reglamentos que se utilizan en dependencias especificas de esta municipalidad para su
revalidacién por parte de este maximo ente municipal: Reglamento de construccién y ornato del municipio de
Moyuta, departamento de Jutiapa; Manual de descripcién de puestos de la Direccién de Administracidn
Financiera Integrada Municipal de la municipalidad de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento
Administrativo de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal ~AFIM-; Manual de Normas
¥y Procedimientos de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-; Reglamento dela
Oficina Municipal de la Mujer -OMM-; Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Pliblicos
Municipales ~-OSPM-; Reglamento del servicio piiblico de sanidad, limpieza, recolecci6n transporte, disposicién
final y tasas por el servicio de residuos y desechos sélidos en el municipio de Moyuta, del departamento de
Jutiapa; Reglamento del Fondo Rotativo de Caja Chica, de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~AFIM-, del municipio de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento de Gastos de Viticos de
ia Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones de Puesto de la Direccién de Planificacién Municipal
-DMP-; Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo, {COMUDE), de Moyuta, jutiapa; Manual de
procedimiento para la administracién, operacién y mantenimiento del servicio de agua potable de la
municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento de Auditorfa Interna Muanicipal; Manual de normas y
procedimientos de adquisiciones y contrataciones para la municipalidad de Moyuta, departamento de Jutiapa;
Reglamento Interno de la Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento Interno del Concejo Municipal, de
Moyuta, jutiapa; c6digo de &tica de Moyuta, Jutiapa; Mannal de Evaluacién de Desempefio de la Municipalidad
de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones y Atribuciones de cada Puesto de la P.M.T; Manual de Funciones y
descripcion de Puestos del J.LAM; Manual de Procedimiento y organizacién de la P.M.T; Manual de
Procedimientos del Juzgado de Asuntes Municipales de Trénsito; Reglamento de la Policia Municipal, Moyuta,
jutiapa; Reglamento de Transporte Colectivo, de carga y de Prestacidn de servicic de transporte de personas;
Reglamento Interno de la P.M.T; Reglamento interno, para uso y control de combustible de la municipalidad de
Moyuta, jutiapa ; Reglamento General de Autorizacién, Construccién Y o instalacién de antenas, postes,
cableados, fibras 6ptica. CONSIDERANDO: Que el Honorable Concejo Municipal vela por el cumplimiento de
los controles que exige la Contraloria General de Cuentas ¥ segin los requisitos establecidos en el Cdigo
Municipal, para que cada dependencia cuente con su respectivo reglamento y/o manual de funciones para
proporcionarle a las mismas, las herramientas necesarias para que puedan cumplir con sus actividades. POR
TANTO: El Honorable Concejo Municipal después de conocer y discutir los manuales antes citados y en virtud
de las atribuciones que le confieren los articulos 33 y 35 del Codigo Municipal, después de deliberar, al resolver,
por unanimidad, ACUERDA: I} Revalidar los Manuales y Reglamentos mencionados anteriormente
mencionados, para su implementacién correspondiente, siendo utilizados en dependencias especificas de Ia
municipalidad de Moyuta, Jutiapa, y de existir alguna modificacién en un futuro en alguno de ellos se procedera
a su actualizacién conforme lo establece 1a Ley. 11} Certificar este acuerdo y notificar a donde corresponda. Fs)
Carlos Roherto Marroquin Fuentes, Alealde Municipal --- V: z'rginia de los Angeles Moran Santana, sindice I—--Edvin Osvaldo Castillo Valle,
sindico II---Yulsiny Menéndez Corads, Concejal I-—Marcelo Avila Samayoa, Concejal 1I---Brenda Patricia Gémez Aldana, Concejal I1J-—

Marcos Augusto Corado Lemus, Concejal IV-- Gerber 13 a~Concejal V--- Dimas Rene Gonzilez Leiva, Concejal Vi--—-
Apolinario Ruiz Villalobos, Concejal VII---José Guilfermo Luceroel Aeui 2, Secrtario Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

MANUAL DE FUNCIONES DE LA DMP

La funcién de Ia DMP, es coordinar Yy consolidar Igs diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio. Es responsable de producir

la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacién y gestién de
las politicas publicas Mmunicipales.

A nivel institucional, tiene como funcién coordinar I3 elaboracion, integracién y
seguimiento de los planes Y programas de trabajo de las diferentes unidades
Su objetivo es crear las condiciones para optimizar el uso de log recursos
fisicos, humanos y financieros disponibles a nivel del municipal e institucional.

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de
. Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de
_ Planificacion.
PUEDE SUSTITUIR A: Técnicos de las
diferentes areas
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Sub -Director
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: secretaria asistente,
sub Director, promotor
de proyectos,
= encargado de oficina de
- catastro, encargado de
unidad de calculo y
costos, técnico
: ambiental,
il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto Técnico y de asesoriz a las autoridades municipales
y Concejos Municipal y Comunitarios de Desarrollo Urbano y
Rural, cuya responsabilidad €s coordinar la formulacién de planes
de desarrollo urbano Y rural asi como programas y proyectos,
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y
controlar las actividades relacionadas con la naturaleza de su
unidad.

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
concerniente a su responsabilidad y funciones especificas.
Coordinar la realizacién de investigaciones periddicas para
obtener informacién que permita el establecimiento y
actualizacion de un centro de informacién municipal, con
estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo Ia
informacién geografica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

Evaluar y actualizar el diagnéstico y Agenda de Desarrolio
participativos del municipio y darles el seguimiento
correspondiente.

Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas
relacionadas con el ordenamiento territorial, la conservacion y
mejoramiento del medio ambiente y desarrollo integral del
municipio.

Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a
ejecutar, recabar la informacién técnica respectc a
procedimientos y condiciones y realizar las gestiones que
correspondan.

Establecer indicadores de gestién que permitan controlar el
avance de los planes, programas y proyectos y a la vez tomar
las medidas correctivas pertinentes.

Someter a consideracion del Concejo Municipal, por intermedio
del Alcalde, la informacion relacionada con planes, programas
Yy proyectos para que se tomen las decisiones
correspondientes.

Coordinar las actividades de Ia Oficina Municipal de
Planificacion, con representantes del sector publico, privado u
otras organizaciones existentes en el municipio a través de los
Consejos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas vy
un informe anual que contenga la evaluacion del cumplimiento
de objetivos y metas establecidos en la Agenda de Desarrollo.
Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestién
municipal, a efecto que sean divulgados por los medios
correspondientes, incluyendo la Memoria Anual de Labores.
Proporcionar el apoyo técnico al Tesorero en la formulacién del
anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad.

- Organizar y distribuir los trabajos que se realizan en la OMP.

Planificar visitas a las comunidades.
Revision de solicitudes municipales.
Coordinar la formacién de los COCODES.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

o Llevar control de los COCODES del municipio, con la
identificacién de la comunidad, integrantes de las juntas
directivas y otros datos pertinentes.

o Elaborar perfiles de proyectos priorizados.
e Realizar ofras a actividades inherentes al puesto que le sean
requeridas por las autoridades municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo,

proponer soluciones y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con el Director de AFIM y Secretario para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la DMP.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros

organismos relacionadas de cooperacién para la gestién de
financiamiento.

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

AUTORIDAD

Intermedia en dependencia directa del Alcalde Municipal. Esta
autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el
cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

Por que los planes, programas y proyectos sean elaborados y
presentados en su oportunidad, para su aprobacion.

De presentar los informes indicados en sus funciones.

De la conformacion y actualizaciéon del banco de datos y la
elaboracion de perfiles.

De la custodia, conservacion y uso de los del equipo, documentos
e informacién a cargo de la DMP.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen. -
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Poseer titulo de educacién media diversificada.

Encontrarse realizando estudios universitarios en las carreras de
arquitectura o ingenieria (no indispensable).




MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

Contar como minimo de dos afios en puestos similares,
relacionados con procesos de planificacion y la atencién de
grupos organizados de poblacion.

Tener Habilidades y Destrezas
Para el manejo de grupos, especialmente adultos.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Para analizar e interpretar documentos e informacién.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar.

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
Manejo de programas de dibujo, hojas electrénicas y Word.
Capacidad para organizar y ejecutar proyectos bajo presion.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de
] Planificacion.

TITULO DEL PUESTO: Técnico | de la DMP

PUEDE SUSTITUIR A: Técnico Il de la DMP

PUEDE SER SUSTUIDO POR: Técnico Il de la DMP

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP.

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP,
mantiene contacto con la poblacion del municipio y brinda apoyo
para consolidacién de la organizacién comunitaria, de conformidad
con sefialado al respecto, en el Cédigo Municipal, Ley de los
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural vy Ley de
Descentralizacion. Genera informacion para la actualizacion del

invent_ario de necesidades priorizadas del municipio, el diagnéstico
municipal y la Agenda de Desarrollo.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Supervisar el censo de las comunidades.
Supervisar y apoyar la organizacién de los COCODES vy
brindar acompafiamiento en las fases de creacion, legalizacion
y funcionamiento.

e Realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a los comités
pro mejoramiento.

o Apoyar a la Secretaria~ certificando actas de comités Y
Consejos Comunitarios de Desarrollo.

e Capacitar a los miembros de las juntas directivas de los
COCODES.
Elaborar de perfiles de proyectos de infraestructura.
Hacer informes al Concejo sobre la evaluacion de solicitudes
de proyectos comunitarios de infraestructura.

¢ Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la
poblacién organizada en la identificacién y priorizacion de
necesidades y la busqueda de soluciones, de conformidad con
sefialado al respecto, en el Codigo Municipal, Ley de los
Consejos de Desarrollo Urbanc y Rural y Ley de
Descentralizacion.

» Recopilar informacion para la formulacién del diagnostico y
actualizacion de la Agenda de Desarrollo y trasladarla al

encargado de estadisticas municipales para su tabulacion vy
registro.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

Atender al publico en aspectos relacionados con I DMP.
Elaborar Programas semanales de visita de campo.
* Elaborar informes mensuales para el
actividades realizadas en Su area de trabajo.
* Realizar las demas actividades de sy competenci
necesario o lo indique el Director de la OMP.

Director, de las

a cuando seg

RELACIONES DE TRABAJO
=== RO UE TRABAJO

Con el Director, para recibir lineamie

ntos de trabajo, proponer
soluciones y presentarle los informes q

Ue sean necesarios,

Con el resto de personal de |a DMP,

para planificacién y
coordinacién de actividades.

comunitarias.

Con la AFIM para obtener in

formacion base para la elaboracién de
presupuestos preliminares a

incluir en los perfiles de proyectos.

Con presidentes de comités y Alcaldes Comunitar

i0s para brindar
las orientaciones que correspondan,

Con el Alcalde Municipal.
AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD
—=2r VINOABILIDAD

De presentar [os informes indicados-en sus funciones.

De la Custodia, conservacion Y usode dele

quipo, documentos e
informacién a sy cargo.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

PERFIL DEL PUESTO
Ser guatemalteco de ori

gen y ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos.

Poseer titulo de educacion media a nivel diversificado y estar
cursando una carrera universitaria afin  al puesto (no
indispensable); tener conocimientos en computacién, en
programas relacionados con el 4rea de trabajo de la DMP.

Comprobar como minimo, 1 afio de experiencia en puestos
similares en trabajos de campo y de gabinete.




MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de
. Planificacion.

TITULO DEL PUESTO: Técnico Il

PUEDE SUSTITUIR A: Técnico |

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Técnico |

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP.

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico y de asesoria a los COCODES y comités
pro mejoramiento, responsable de la evaluacién de solicitudes

municipales y elaboracion de perfiles de proyectos de agua
potable y saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo y acomparfiamiento a los comités
pro mejoramiento de obras de de agua potable y saneamiento.
Elaboracion de perfiles de proyectos de agua potable vy
saneamiento.
Hacer informes al Concejo sobre la evaluacion de solicitudes
de proyectos comunitarios de agua potable y saneamiento.
Recopilar informacion para la formulacién del diagnostico y
actualizacién de la Agenda de Desarrollo y trasladarla al
encargado de estadisticas municipales para su tabulacién y
registro
Asistir a reuniones en las comunidades del municipio.
Documentar expedientes de proyectos financiados por
diferentes fondos y trasladar la informacion al Encargado de
Estadisticas para la actualizacion del Banco de Proyectos.
Atender las providencias que traslade el Alcalde Municipal,
relacionadas con solicitudes de agua potable y saneamiento.
Asistir a talleres de capacitacion relacionados con proyectos de
agua potable y saneamiento, por designacién del Alcalde y la
Direccion de la DMP,

Oftras actividades inherentes al puesto, a reguerimiento de [a
Director de la DMP.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director, para recibir lineamientos de trabajo, proponer
soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

Con el Director AFIM y Secretario para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades de su drea de trabajo.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del municipio, para la evaluacién de
solicitudes de proyectos de agua potable y saneamiento, para

obtener informacion que permita alimentar el banco de proyectos
¥ para proporcionarles informacién sobre sus gestiones.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros
organismos relacionadas con su trabajo.

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.
AUTORIDAD

Ninguna.

- RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones.

De proporcionar informacién para la actualizacién del banco de
proyectos.

PERFIL DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

 Poseer titulo de educacién media a nivel diversificado.

Tener conocimientos en computacion y manejo de programas
relacionados con su area de trabajo.

Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

DESCRIPCION. DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de
Planificacién.

TiTULO DEL PUESTO: Técnico lll area de
medio ambiente

PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno

PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de [a DMP.

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico cuyo titular es responsable de velar por la
conservacion y mejoramiento del medio ambiente del municipio y
apoyar las acciones municipales para mitigar el impacto ambiental
de los proyectos de inversion y los servicios publicos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender denuncias sobre el medio ambiente.
* Apoyar la realizacion de estudios de impacto ambiental.

Impartir charlas educativas a distintos sectores, sobre el medio
ambiente y recursos naturales,

e Elaborar inventario de las fuentes de agua que existen en el
municipio.

* Elaborar inventario de focos de contaminacion dentro del
municipio.

e Disefiar trenes de aseo. =
Formular proyectos ambientales.

o Prestar asesorfa a diferentes sectores, sobre medio ambiente y
recursos naturales.

* Elaborar perfiles de proyectos.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director, para recibir lineamientos de trabajo, proponer
soluciones y presentarie los informes que sean necesarios.

Con Secretaria y AFIM para trabajar conjuntamente temas
relacionados con el medio ambiente Yy recursos naturales.

Con INAB, CONAP, MSPAS y MAGA, para coordinacién
interinstitucional,

11
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. Ser guatemalteco de origen.

MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

Con el Director AFIM y Secretario para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de su drea de trabajo.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del municipio, para la prestaciéon de
asistencia técnica y capacitacién en temas relacionados con el
medio ambiente y recursos naturales.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPONSABILIDAD

De presentar informes de los resultados obtenidos en su 4rea de
trabajo.

De contribuir a la conservacion y mejoramiento del medio
ambiente en el municipio.

De proporcionar informacién para la actualizacion del bance de
proyectos.

PERFIL DEL PUESTO

Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.
Poseer titulo de Perito Agrénomo.

Tener conocimientos en computacion y manejo de programas
relacionados con su drea de trabajo.

Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete.
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTTIAPA

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direcciéon Municipal de

Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de
Estadisticas
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Técnico Il
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP.
SUBALTERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad es
mantener actualizadas las estadisticas municipales, mediante la
introduccion de informacion manual y/o electrénica a los registros

existentes asf como del archivo de correspondencia recibida y
enviada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar el banco de proyectos de la Direccion Municipal de
Planificacién.

Procesar, analizar y emitir reportes de Ia informacién
contenida en el banco de proyectos.

Procesar y actualizar informacion estadistica del municipio en
las dreas de salud, educacion, infraestructura vial, servicios
publicos municipales y otros.

Procesar los resultados de encuestas y diagnosticos que se
lleven a cabo en los diferentes centros poblados del municipio,
con el propésito de mantener actualizados los registros
correspondientes.

Elaborar folletos informativos de cada obra municipal en
ejecucion. ‘

Apoyar las gestiones de financiamiento ante organismos
locales e internacionales de cooperacién, para pre inversion e
inversién de diferentes proyectas,

Elaborar oficios y actas de la DMP.

Archivar los documentos enviados y recibidos en la DMP asi

como la documentacién relacionada con la formacién de los

comités, inventario de necesidades de las comunidades e

informes de evaluacion de necesidades.

Elaborar informes mensuales de trabajo, identificando las

metas propuestas, resultados alcanzados y limitaciones

encontradas.

Realizar ofras actividades inherentes al puesto que le sean

requeridas por el Director de la DMP.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la DMP, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con el resto del personal de la Direccidn para intercambio de
informacién que permita mantener actualizadas las estadisticas
municipales.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del municipio, para la obtencién de
informacién que permita actualizar la informacion de los bancos
de datos y proporcionarles informacion sobre Sus gestiones.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros
organismos relacionadas con su trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.
RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones.
De la conformacion y actualizacion del banco de datos.
De la custodia, conservacién y uso de los documentos e
informacién a cargo de la Direccién de Planificacion.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen,

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo a nivel medio, diversificado.

Poseer conocimientos en computacion y experiencia en la
recopilacion, andlisis e interpretacion de informacidn estadistica.




MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes comunitarias

INICIA: Representante de
| organizacién comunitaria

TERMINA: Representante de organizacién
comunitaria

Descripcion del Procedimiento

RESPONSABLE

No. PASO

ACCION

Representante de
organizacion comunitaria

1

Presenta solicitud al Secretario Municipal.

Secretario Municipal

Registra solicitud con

informacion del

representante legal, nimero y fecha del
acta de eleccion del comité o grupo, tipo de

proyecto y localizacion.

Secretario Municipal

Si la solicitud no cuenta con la informacién

indicada en el paso ante
solicitud  al
Organizacién Comunitar

rior, devuelve la

Representante de la

ia y brinda la

asesoria correspondiente para que la

misma sea completada.

Representante de
organizacion comunitaria

Recibe solicitud, completa la infermacién

requerida y la devuelve al

Secretario.

Secretario Municipal

Traslada la solicitud al

Alcalde, y deja

constancia por escrito de esta accion.

Alcalde Municipal

Por intermedio del

Secretario,

solicita

dictamen a la Direccion Municipal de

Planificacion ~=DMP-.

Coordinador de la DMP

Emite dictamen y lo traslada al Alcalde

Municipal, para su
informacién  sobre

aspectos legales por
organizacion

comunitaria,

analisis, con

cumplimiento  de

parte de la
solicitudes

anteriores, si el proyecto esta o no incluido
en planes existentes, si ha sido identificado
y priorizado por la comunidad y criterios de

viat;ilidad técnica.

Alcalde Municipal

Lo traslada al Concejo Municipal para su

analisis.

Concejo Municipal

Analiza la solicitud y el dictamen y toma

decisiones sobre la
demanda planteada por
comunitaria.

respuesta a la

la organizacién

Alcalde Municipal

10

Si la respuesta es favora

ble, traslada la

resolucion al Secretario, para que notifique
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PROCEDIMI

MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA

organizacién comunitaria
L

INICIA: Representante de

ENTO: Atencién de solicitudes comunitarias

TERMINA: Representante de organizacion
comunitaria

Descripcién del Procedimiento

RESPONSABLE

Secretario Municipal

No. PASO [ ACCION

11

Coordinador de la DMP

—

12

Representante de
" |organizaciéon comunitaria

Lm

a la organizacién comunitaria; y a la DMP
para que inicie la elaboracion del perfil del
proyecto.

Si no es favorable, traslada Ia resolucion al
Secretario Municipal para que notifique Ia
decisién a la organizacion comunitaria, con
las justificaciones correspondientes.

Recibe resoluciéon y, si (a respuesta es
favorable, la traslada a Ja DMP y a la
organizacion comunitaria. Si (g respuesta
no es favorable, comunica la decision a la
organizacion  comunitaria con las
Justificaciones correspondientes.

Recibe resolucién. Elabora Perfil vy lo
registra en el banco de proyectos. Si hay
financiamiento,  inicia proceso  para
ejecucion.  Si no hay , inicia proceso de
busqueda de fuentes de financiamiento
para preinversién e inversion.

Recibe respuesta Y la comunica a |a
asamblea.




MUNICIPALIDAD DE MOYUTA., J UTIAPA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE SOLICITUDES COMUNITARIAS

Recibe la solicitud y
la completa segiin Ia
asesoria  brindada

por el Secretario y la
devuelve.

nimero y fecha del acta
de eleccion del comité,
ipe  de  proyecto y

Est& completa

<-No

Recibe la solicitud y
la traslada al Alcalde

y

Reciben
natificacion. ¢

Municipal, Deja

constancia de esla
accion.

Recibe resolucién y
notifica la decision a
la organizacian

comunitaria con las |«

ala DMP.

para su anélisis.

)4

Analiza y traslada
al Concejo para

IERGANEZA(“éN SECRETARIA ALCALDIA DMP CONCEJO T
COMUNITARIA MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL
Registra  solicitud  con Recibe solicitud | Emite dictamen y Analiza salicitud y
’ Presenta solicitud., It > i’;‘;;’g’s‘:;‘g:‘e " ;jf y pide dictamen traslada al Alcalde 1 el dictamen y toma

decisiones  para
dar respuesta a la
demanda
planteada .

l

5U revisitn.

/\\
. 4—Sl~-~§ae apma@

Traslada la
resolucidn al
Secretario Municipal,

justificaciones.

Recibe respuesia
y la comunica a
la asamblea.

Recibe resolucién
favorable, la notifica a la
organizacidn comunitaria

y la traslada a la omp
para que inicle Ia

Recibe resolucion.

elaboracion del perfil del
proyecto,

Elabora perfil vy lo
registra en el banco de
proyeclos.

:

&

A inversidn.

A
=l
¥

Inicia proceso
ay new| d8  bilsqueda

de fuentes para
preinversién e

Inicia proceso
para efecucién,

e R S T

:
|
5‘
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