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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INTRODUCCION

La constitucion de la Republica de Guatemala, establece que los Municipios son
instituciones auténomas, y entre sus funciones les corresponde elegir a sus
propias autoridades, obtener y disponer de sus recursos, atender los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién y el cumplimiento
de sus fines propios; para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y
reglamentos respectivos.

Asimismo, el Cédigo Municipal vigente, Decreto No. 12-2002, establece que el
Gobierno del Municipio, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, quien
emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas,
asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracién municipal.

El presente Manual contiene parametros legales, administrativos y operativos
para todo el ambito Municipal, lo cual se adapta a la municipalidad.

La estructura organizacional del Estado comprende a los municipios como
entidades publicas auténomas, que procuran el desarrollo integral de la persona,
las comunidades y la realizacion del bienestar comdn de todos sus habitantes: a
cargo de un gobierno local ejercido por los concejos municipales.

El articulo 67 del Decreto 12-2002 Cédigo Municipal, establece que para la gestion
de sus intereses y en el &mbito de sus competencias 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 poblacién del municipio.

Para lograr el bienestar de la poblacién, entre otras competencias, el referido
Cddigo, establece que los concejos municipales deben atender el establecimiento,
la Administracién, Operacién y Mantenimiento de los servicios publicos de su
jurisdiccion. .

Asi mismo, en el inciso a) del articulo 68, se establece que, dentro de sus
competencias propias, el municipio debe establecer, entre otros, servicios como
abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada: alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracién de cementerios y la
autorizacion y control de los cementerios privados; recoleccién, tratamiento y
disposicion de desechos solidos; limpieza y ornato.

Para cumplir con esas competencias, la municipalidad debe adoptar un sistema de
administracion para que los servicios publicos municipales puedan satisfacer,
oportunamente, las necesidades y expectativas de la poblacion, lo cual implica
atenderlos en cantidad, calidad y cobertura suficiente, asimismo garantizar su
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funcionamiento de manera eficaz, seguro y continuo con el mejor uso de los
recursos.

Se pretende propiciar un mejor ordenamiento de la estructura municipal y definicion
clara de funciones y relaciones de las unidades encargadas de la prestacion de
servicios pUblicos, con el propdsito de responder a las expectativas de la poblacién
atendida.

Este documento se cita la base legal de los servicios publicos municipales, se
propone una estructura organizativa, se definen las funciones que deben cumplir los
responsables de la OSPM y las unidades encargadas de cada servicio.

Se adjunta proyecto de acuerdo del Concejo Municipal para la creacion de la
Oficina de Servicios Publicos Municipales ~OSPM.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

o Propiciar la creacién y funcionamiento de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales —OSPM-.

o Contribuir para que la municipalidad, Administre, Opere y de Mantenimiento de
los servicios publicos dentro de su jurisdiccion sea funcional, de tal forma que
exista més claridad en los criterios y procedimientos para establecerlos,
mantenerlos, ampliarlos, mejorarlos y regularlos.

o Propiciar un esquema administrativo basico para la coordinacién de los servicios
publicos municipales, mediante la creacién de una unidad responsable de su
administracion, que a su vez atienda directamente a la poblacion.

o Contribuir al cumplimiento de competencias del municipio y del Concejo
Municipal, mediante un apropiado proceso de delegacion, en el cual participe
personal con la capacidad necesaria para tomar las decisiones pertinentes para
planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de los servicios publicos
municipales y con una buena participacion de la poblacion.

o Facilitar a las autoridades, funcionarios y personal municipal, la toma de
decisiones e implementacion de acciones, para impulsar el ordenamiento y
modernizacion de los servicios publicos que se prestan a la poblacion.

o Delimitar el que hacer de las diferentes instancias de la Municipalidad, en relacion
con el funcionamiento de los servicios publicos municipales.
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2. MARCO LEGAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

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

%7

Constitucion Politica de la RepUblica, Articulos 1°, 20, 253°.

Y

Codigo Municipal: Articulos 3°, 5°,35° inciso e; 67°, 68°, 70, 71, 72°, 73°y 78°.

v

Caodigo de Salud: Articulos. 103y 104

v

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

El contenido de estos articulos son la base legal. Ademas, en cada Municipalidad
deben integrarse las ordenanzas y reglamentos que hayan emitido para ese fin y
procurar que se mantenga disponible y actualizado este marco legal.

Cabe citar gue |a vigencia de los acuerdos, ordenanzas vy resoluciones del Concejo
Municipal, que son de observancia general tales como los que requlan los servicios
publicos, entrardn en vigencia ocho dias después de su publicacion en el diario

oficial, a menos que la resolucion o acuerdo amplie o restringa dicho plazo, conforme
lo indica el articulo 42 del Codigo Municipal.

3. OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES —OSPM-

La OSPM tendréa bajo su responsabilidad la administracién de los servicios
publicos municipales que se identifican como “externos”, en la estructura
organizativa que se presenta en la seccién 3.2 de este documento.

3.1 Obijetivos:

o Garantizar el funcionamiento de los servicios publicos municipales, a efecto de
satisfacer oportunamente las necesidades vy expectativas de la poblacién, en

términos de calidad, costo, continuidad v cobertura, mediante el funcionamiento
de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

o Establecer una estructura organizacional que permita una mayor coordinacion del
personal designado para la prestacion de servicios publicos.

o Lograr eficiencia en el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles.

o Establecer sistemas de planificacion y programacion que permitan visualizar las
necesidades de ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la demanda
futura, asi como desarrollar acciones preventivas de mantenimiento.
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o Velar por que las condiciones financieras derivada de la prestacion vy
funcionamiento de los servicios plblicos municipales, sean favorables a los
intereses del municipio y evitar gue la Municipalidad continué subsidiando los

servicios o0 en su caso se definan los criterios para aplicar los subsidios de una
forma equitativa

o Contribuir a la autosostenibilidad de los servicios, a través de una adecuada
coordinacion entre la Oficina de Servicios Publicos Municipales y las demés

unidades técnicas, administrativas y financieras de la Municipalidad, asi como
con la poblacién organizada

o Facilitar su funcion directiva al Alcalde y al Concejo Municipal, mediante Ila
provisién oportuna de informacién sobre el estado fisico de los servicios,
problemas y/o potencialidades existentes en la administracion, operacion y
mantenimiento y propuestas para su atencion.

3.2 Estructura Organizativa
Las municipalidades prestan una diversidad de servicios a la poblacidn, unos a nivel
interno como el Registro Civil y el Registro de Vecindad y otros de caracter externo.

Se estima que dichos servicios pueden prestarse de mejor manera, si se establece
en la Municipalidad una estructura que permita distribuir las funciones y los recursos,
bajo la coordinacion de personal especialmente designado para velar por su
funcionamiento. Para ello se propone la estructura siguiente
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PARA LA ATENCION DE LLOS SERVICIOS
PUBLICOS
Concejo
Municipal
Alcaldia
Servicios
Administrativos Oficina Municipal de
| (Internos) Servicios Publicos
|
Secretaria
Municipal Agua
— Potable Cementetio
Alcantarillado Desechos.Sclstlsld
i Extraceldn
SRmrEE = e e
Salén
Mercado - Municipal. y de
Usos Mlltiples
Centros
Rastro Comerciales
Alumbrado
Publico
Servicios Administrativos (Internos): son los que atiende la secretaria municipal.
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3.3 Funciones de la Oficina de Servicios Pablicos Municipales
Definicién:
Es la unidad adminisirativa responsable de planificar, coordinar, dirigir y

controlar las actividades tendientes a la prestacién de los servicios publicos
municipales con calidad, eficiencia y eficacia.

Nivel Jerarquico;

El coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales, dependera
directamente de la Alcaldia, para efecto de recibir instrucciones vy, a su vez,
hacer las gestiones pertinentes en todo lo relacionado con la prestacion de los
servicios.

Objetivos:

Atender con fluidez, eficiencia y eficacia, las gestiones de los usuarios actuales
y futuros, mediante la centralizacion de las actividades inherentes a la
Administracion, Operacién y Mantenimiento de los servicios publicos siguientes:

Agua Potable

Alcantarillado y Drenaje

Mercado

Rastro

Cementerio

Desechos Sélidos y Extraccion de Basura
Saldén Municipal y de Usos Mdltiples
Centros Comerciales

Alumbrado publico

Funciones:

o Elaborar en coordinaciéon con la Direccién Municipal de Planificacion, estudios
para determinar la capacidad de la Municipalidad para prestar los servicios
pablicos y la demanda de los mismos por parte de la poblacién. Asimismo,

formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura
cuando proceda.

o Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la
modemizacion y a hacer més eficiente la prestacion de servicios mediante
programas de mantenimiento, mejoras y ampliaciones de los servicios.

o Coordinar. con la Direccién de Administracién Financiera Municipal, el
establecimiento periddico y su divuigacion, del costo de funcionamiento de los
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servicios publicos municipales;

o Verificar la existencia, divulgacién y cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes,
especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales.

o Realizar otras funciones afines.

4. Servicios Pablicos Municipales

4.1 Agua potable:

4.1.1 Definicion:

La unidad administrativa contard con un administrador del agua potable,
responsable de atender todo lo relacionado con la Administracién, Operacion

Mantenimiento del sistema; asi como la produccién, captacion y distribucién del
agua potable.

4.1.2 Nivel Jerarquico:

Depende directamente del coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales -OSPM-

4.1.3 Objetivo:

Garantizar que la poblacién disponga de un servicio de agua potable, eficaz,
seguro y continuo para contribuir a que tenga una vida mas saludable, mediante

el aprovisionamiento, purificacion constante del liquido y mantenimiento del
sistema de distribucion.

4.1.4 Funciones:

o Establecer un registro de las fuentes de -agua (rios, pozos y nacimientos) en
uso, por parte de la Municipalidad, asi como dé las demds fuentes existentes
en el municipio, que incluya régimen de propiedad, ubicacién, caudal

estimado, si funciona por gravedad o por bombeo y su cobertura, entre otros
datos.

o Proponer la formulacién de estudios de la demanda actual y futura del servicio

de agua en el municipio, en coordinacién con la Direccién Municipal de
Planificacion.

o Cuidar las fuentes de agua utilizadas por el municipio, reforestandolas,
protegiéndolas, asi como la verificacién de la captacion del caudal necesario.

o Ampliacién y mejoramiento de la red de distribucion.
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o Programar la distribucion de agua en la poblacion (partes altas y bajas), segin
disponibilidad de liquido y su demanda.

o Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacion,
canalizacidn, tanques y tuberia de distribucién.

o Verificar la cercania de la red municipal instalada, para conectar y autorizar
nuevos servicios domiciliares,

o Determinar el consumo mensual de agua. de los servicios autorizados, si se
contara con los medidores su adecuado funcionamiento. Si estos no funcionan,
hacerio del conocimiento de los propietarios de los inmuebles.

o Verificar que se este haciendo buen uso de los servicios autorizados y aplicar
las medidas respectivas en aquellos conectados ilicitamenie, informando

inmediatamente al coordinador de la OSPM, para hacer del conocimiento al
Juez de Asuntos municipales.

o Conectar los servicios nuevos auterizados por la Municipalidad, desconectar
aquellos que han caido en mora y reconectar los que correspondan.

o Realizar otras funciones afines relacionadas con este servicio.
4.2 Alcantarillado Sanitario y Drenaje Pluvial

4.2.1 Definicion

Es la unidad administrativa responsable de todo lo relacionadec con el
mantenimiento del sistema de evacuacién de las aguas servidas y las aguas
pluviaies.

4.2.2 Nivel Jerarquico
La unidad contara con un encargado responsable del mantenimiento de los

sisternas de alcantariliade y drenajes, dependera directamente del Coordinador de
la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

4.2.3 Objetivo

Facilitar un sistema que permita recoger ias aguas negras v el agua de liuvia,
mediante conexiones a nivel domiciliar, industrial e institucional, a efecto de reducir

enfermedades causadas por el estancamiento de agua y por el ma! uso de aguas
contaminadas.

F
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4.2.4 Funciones

o Establecer el registro de la cobertura del servicio tanto de aguas servidas como
pluviales, el que debe incluir los servicios conectados al sistema, numero y
ubicacion de tragantes y areas de desfogue.

o Identificar e informar, sobre las areas de los centros pobiados con mayor
problema de estancamiente de agua.

o Controlar que las personas no hagan uso indebido de las aguas servidas.

o Llevar control de los inmuebles que nc cuentan con el servicio de alcantarillado.

o Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de
las aguas servidas, antes de verterias a los alcantarillados.

o Gestionar el establecimiento y mantenimiento de planta de tratamiento de aguas
servidas.

o Efectuar las conexiones de nuevos servicios, previo cumplimiento de requisitos
conforme el reglamento del servicio.

4.3 Mercado Municipal:
4.3.1 Definicion:

Son .instalaciones municipales, dedicadas a! abastecimiento de productcs de
origen animal, vegetal y artesanal, Es la principal actividad comercial dentro de la
poblacién, para el intercambio de alimentos y ae bienes de consumo de tede tipo.

4.3.2 Nivel Jerarquico:

El' Administrador del mercade dependera del Coordinador de la Oficina de
Servicios Plblicos Municipales -OSPM-. -~

4.3.3 Cbijetivo:

Poner a disposicién de la poblacién, un lugar gue retna las condiciones
apropiadas de salubridad e higiene, para el intercambio de productos basicos,
tales como granos, frutas, hortalizas y carnes, asi como otros productos
complementarios, de tal forma gue se puedan efectuar fransacciones en
condiciones de libre competencia y en un ambiente higiénico y seguro.

4.3.4 Funciones:

o Es el responsable de que 2l mercado se abra y se cierre a las horas
establecidas.
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o Supervisar la limpieza del mercado, v que ésta se realice en los horarios
adecuadocs.

o Conirolar el cobro diarioc del piso de plaza. asi como rendir cuentas
diariamente.

o Ordenar en lugares adecuados & los comerciantes que acuden a ofrecer sus
mercaderias, asi como a agricultores y artesanos, de acuerdo a la naturaleza
de su actividad y procurando la libre locomocién de las personas.

o Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar ia transparencia de las
relaciones comerciales a favor de !a poblacion, a través de la Comision de
Salud y Asistencia Social, del Concejo Municipal.

o Supervisar la higiene de las instalaciones y programar las labores de limpieza y
fumigaciones del mercado para que se realicen en forma y horarios
adecuados, que la basura sea colocada en los lugares establecidos para el
efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacion.

o Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones
y se presten en condiciones higiénicas y con las tarifas autorizadas.

o Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos gue se
distribuyen en el mercado, principaimente en productos de origen animal.

o Supervisar que las instalaciones moéviles, tales como tarimas, mesas, sombras,

mantengan la uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez
de los usuarios.

o Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacién de los
mismos ¥ gue se efectiie el cobro correspondiente.

o Supervisar el estado fisico del edificic e instalaciones, reportar cualquier dafio
que se presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

o Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios.

o Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal,
arrendatarios y consumidores.

4.4 Rastro Municipal
4.4.17 Definicién:

Es el conjunto de instalaciones destinadas al sacrificio y destace de ganado mayor
y menor para consumo humano, cumpliendo con normas higiénicas y sanitarias
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del codigo de Salud, Reglamento de mataderos, al Reglamento de Control de
Alimentos, y los que en su orden deben ser observados.

4.4.2 Nivel Jerarquico

El administrador del rastro dependera del Coordinador de la Oficina de Servicios
Publicos Municipales -OSPM-

4.4.3 Obijetivos:

Garantizar que la poblacion consuma un producto cérnico higienico v de mejor
calidad, mediante el aprovisionamiento de instalaciones debidamente
imptementadas y controladas para la actividad del destace.

Evitar focos de contaminacién en la poblacion, mediante el adecuado uso y/a
procesamiento de los deshechos.

4.’4.4 Funciones:

o Es el responsable de la recepcion de ganado, y que las instalaciones se abran y
se ciefren a la hora establecida.

o Revisar las instalaciones y el equipo del rastro, reportar cualquier desperfecto,
hacer las gestiones necesarias ante el Cocrdinador de la Oficina de Servicios
Pubiicos Municipales para su reparacion.

o Llevar registro de los animales que ingresan para el destace, verificando que se
cumplan los requisitos correspondientes, con énfasis en lo relacionado con la
posesion legal del ganado por parte de los abastecedores y carniceros.

o Llevar el control del cobro de las tasas y precios por servicio de destace y otros
que preste el rastro, y presentar los informes correspondientes.

o Realizar la limpieza de las instalaciones, cuidando que después de cada jornada
se haga un lavado completo de la piaya de matanza.

o Verificar que los animales sean sometidos a inspeccién sanitaria, anies y durante
el sacrificio, de tai forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo
humano y se extiendan constancias de decomisos si proceden.

4.5 Cementerio Municipal:

4.5.1 Definicién:

Es el espacio fisico adecuado para inhwnaciones y velar porque las instaiaciones
permanezcan en condiciones de higiene v ornato.
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4.5.2 Nivel Jerarquico:

El  Administrador del cementerio dependera del Coordinador de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales —OSPM-.

Obijetivo:

Facilitar a los deudos, la inhumacién de sus seres queridos, asi como velar porgue
calles y avenidas del cementerio permanezcan limpias.

4.5.3 Funciones:

o Establecer con el apoyo de la Direccidon Municipal de Planificacion, un registro y
mapa del espacio utilizado y disponible en el area destinada a cementerio.

Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta Ia
Municipalidad.

Llevar un libro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los
que han fallecido en hospitales y establecimientos publicos.

Presentar mensualmente al Secretario Municipal, una copia de las partidas del
libro de inhumaciones, para presentarlas a cualauier institucion que lo requiera
segun lo estipule la ley.

Supervisar gue las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén
autcrizadas por la Municipalidad.

Supervisar el mantenimiento de Iz limpieza v ormato en el cementerio.

o Realizar ofras funcicnes afines relacionadas con este servicio.
4.6  Desechos sélidos y Extraccién de Basura:

4.6.1 Definicion:

Es la prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, disposicion
final de basuras y tratamiernto de desechos sdlidos.

4.6.2 Nivel Jerarquico:

El encargado de la prestacion del servicio dependerd del Coordinador de la Oficina
de Servicios PUblicos Municipales -OSPM-.
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4.86.3 Objetivo:

Organizar un servicio capaz de asegurar una limpieza pubiica, un almacenamiento,
recoleccion, transporte y disposicién final, en las mejores condiciones de higiene,
eficacia y ecoriomia, de manera gue estos residuos no constituyan peligro para los
vecinos y el ambiente.

4.6.4 Funciones:

Por las caracteristicas de este servicio, puede prestarse en forma directa por la
municipalidad o bien por concesién del servicic, con lo cual varian sus funciones.

o Establecer estudios en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion,

para determinar el volumen y manejo de desechos sélidos que se producen en el
municipio, tanto a nivel domiciliar come industrial.

o Establecer estudios en coordinacion con la Direccidn Municipal de Planificacion,
para determinar la disponibilidad de areas para el manejo v disposicion final de
los desechos sdlidos en el municipio o en otro u ofros municipios cercanos.

o ldentificar las areas que la poblacion utiiza como botaderos de basura
clandestinos, para promover su limpieza y saneamiento y contribuir asi, a la no
contaminacion del medio ambiente.

o Formular e impulsar camparias de sensibilizacién y educativas para que la
poblacién maneje adecuadamente los desechos sdlidos.

En cuanto al sistema de administracion del servicio de manejo de los desechos
solidos, se tienen las funciones especificas siguientes:

1) Por Administracién Municipal individual o en forma mancomunada, cuando
exista una planta de fratamiento de DS, en comdn.

o Llevar un registro de los usuarios del servicio de recoleccién de basura.

o

Establecer la ruta para la recoleccidn periddica de basura a nivel domiciliar como
de los edificics e instalaciones municipales.

o Elaborar un programa de limpieza y receleccién de basura en mercados y areas
publicas.

o Definir un programa para el manejo de los desechos solidos recolectados en el
municipio.
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2) Por concesién.

o Regular y supervisar el funcionamiento del servicio y evaluar el desemperio de
las empresas responsables de la recoleccidn, traslado y disposicion de la basura,
tomando en cuenta condiciones contractuales. De conformidad con los articulos
76 y 77 del Codigo Muricipal, las municipalidades pueden intervenir
temporaimente los servicios municipales por deficiencias en la prestacion de los
mismos o por la contravencion de las regulaciones establecidas.

Los servicios caracterizados anteriormente, son ios que se consideran béasicos e
indispensables debido a su alto grado de incidencia en el bienestar de la poblacion;
sin embargo, existen cotros que pueden formar parte deli Manual, siendo los
siguientes.

4.7  Salon Municipal y de usos méltiples NMunicipal.

4.7.1 Definicion:

Estas instalaciones estaran dedicadas a las actividades socio-culturales de diferente
indole y ofras actividades culturales que contribuyan a consolidar la identidad
colectiva y la interrelacion social del municipio.

4,7.2 Nivel Jerarquicoc:

E! encargado del servicio velara porgue el salén se conserve en buenas condiciones,
y dependera del Coordinador de la Cficina de Servicios Plblicos Municipales.

4.7.3 Objetivo:

Contar con el espacio para la celebracion de actividades sociales y culturales de la
Municipalidad, como para facilitarlo a ia poblacion en general, en condiciones que
permitan su mantenimiento.

4.7.4 Funciones:

o Aplicar las disposiciones de! Concejc Municipal en materia de administracién y
otorgamiento del o los salones municipales.

o Llevar registro o agenda aciualizada de! uso del salén, en cuanio a fechas,
horarios, solicitantes, motivo de la aclividad vy cualquier otro tipo de informacion
gue se considere conveniente.

o Verificar que las instalaciones se mantengan higiénicamente limpias.

o Verificar el buen funcionamiznio de los servicios con que cuenta el o los salones.
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o Dar aviso inmediato al Coordinador de la Oficina de Servicios PUblicos
Municipales, sobre cualquier irregularidad o anomalia observada en el interior

del o los salones de usos mdltiples, como de cualquier propuesta para su
mejoramiento.

o Establecer y gestionar la ejecucién de un programa de mantenimiento
preventivo y continuo a las instalaciones.

4.8 Centros Comerciales Municipales

4.8.1 Definicion:

Son locales de propiedad municipal que pueden arrendarse para oficinas o
comercios permanentes, cuya renta es considerada como ingresos propios para la
municipalidad.

4.8.2 Nivel Jerarquico:

El encargado de los Centros Comerciales es el responsable la Administracion y
Mantenimiento de las instalaciones, y dependera del Coordinador de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales.

4.8.3 Objetivo:

Coadyuvar al desarroilo econdmico del municipio mediante la utilizacién de los
recurscs municipales, para fomentar el comercio local.

4.8.4 Funciones:

o Revisar periddicamente el sistema eléctrico, agua y drenajes de las
instalaciones de los centros comerciales.

o Mantenimiento de los edificios, limpieza, pintura en el exterior e interior de las
instalaciones de los edificios, -~

o Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales
cualquier desperfecto en los locales comerciales.

o Atender ofras funciones relacionadas con los Centros Comerciales

municipales, asignadas por el Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales.
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4.9 Alumbrado Pdgbiico:

4.9.1 Definicion:

El servicio de alumbrado plblico consiste en establecer un sistema de iluminacion
por medio de de la energia eléctrica en los sitios publicos, tales como calles,
avenidas, parques, jardines, plazas de uso comin que permita a los habitantes de

una localidad la visibilidad nocturna. Implica, ademas jluminar las dependencias v
areas publicas.

4.9.2 Nivel Jerarquico

La unidad contard con un encargado responsable del mantenimiento del sistema
de alumbrado pulblico, dependera directamente del Coordinador de ia Oficina de
Servicios Publicos Municipales -OSPM-.

4.9.3 Objetivo

Faciiitar las condiciones de operacién y medidas de mejora para el servicio de
Alumbrado Pdblico, proponer programas de ampliacion en areas que sean

necesarias para la prevencién de asalios, robos o faltas a la moral en la via
piblica.

4.9.4 Funciones

o Realizar revisiones periédicas a las luminarias del alumbrado publico.

o Efectuar la limpieza de las lamparas y cambio de las luminarias.

o Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Pulblicos Municipales,
cualquier anomalia en el alumbrado.

o Lievar registro de los vecinos beneficiades con el servicio Alumbrado Plblico.

o Velar porque el servicio esté en buen estado.

o Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales.

5. RELACIONES DE COORDINACIGH

Para el logro de mejores resultados, es importante que ia OSPM establezca
mecanismos de coordinacién con el resto de unidades de la municipalidad,
especialmente con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, la Direccion de
Administracién Financiera integrada Municipal —AFIM- y las Comisiones de Salud
Servicios, Infraestructura, Ordenamiento Territorial y Viviendas.

Por ejemplo, con la DMP es necesario, entre otras actividades, intercambiar
informacion sobre el estado y cobertura de los servicios. Esto puede conducir a la
formulacion de planteamientos a las autoridades municipales, para el desarrolio de
proyectos de ampliacién vy mejoras de dichos servicios. La AFIM, debe conocer
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estos planteamientos para hacer las previsiones presupuestarias vy financieras
correspondienites.

A nivel externo es importante que la OSPM intercambie informacién y coordine
acciones previa autorizacién del Concejo Municipal, con el Ministerio de Salud
Plblica y Asistencia Social -MSPAS-, ei Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales —-MARN-, el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-
y ofras entidades relacionadas con ia atencion de los servicios, su impacto en el
medio ambiente y salud de las parsonas.

La OSPM debe promover y facilitar la participacién de los usuarios que sean parte
de la sociedad civil, en la formulacién de politicas municipales, planificacion,
administracion, operacién y mantenimiento de los servicios publicos municipales.

PROYECTO DE ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL PARA LA CREACION
DE LA CFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -OSPM.

El Conceje Municipal de la Municipalidad de Moyuta:

CONSIDERANDO:
Que el proceso de modernizacién del Estado, es imperativo aplicarlo también en el
ambito municipal, dentro del respeto v consideraciéon de la autonomia municipal;

CONSIDERANDO:
Que el desarrollo de dicho proceso conlleva cambios en el enfoque de atencién de
sus competencias y consecuentemente en la estructura organizacional de la
municipalidad, para hacer més eficiente y eficaz el proceso de gestién y en la
administracion de los servicios pblicos municipales;

POR TANTO:
Con base en lo preceptuado en los articulos 253, literal c), de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, 35 literales e), i}, J), del Decreto nimero

12-2002 del Congreso de la Republica, “Cédigo Municipal” que establecen
competencias generales del Concejo Municipal,

\ ACUERDA:
PRIMERO: CREACION Y OEBJETO: Se crea la Oficina de Servicios Publicos
Municipales -OSPM-, la que tendra entre ctras funciones: planificar, organizar,
dirigir y controlar ia prestacién de servicios ptblicos bajo ios principios de eficacia,
eficiencia, descentralizacién, equidad, desconcentracién y participacion

comunitaria, con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de Ia
poblacién.

SEGUNDO: = ORGANIZACION: Para e cumplimiento de las funciones
administrativas asignadas, la OSPM contara con un Coordinador o Jefe, quien
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preferentemente debe ser un profesional con experiencia en administracion de
servicios publicos, o en su defecto poseer el titulo de educacién media, con
estudios universitarios en el area, preferiblemente si acredita experiencia

comprobable en Administracion Municipal, serd nombrado por el Alcalde
Municipal.

Del Coordinador dependera el personal responsable de los demas servicios que
se prestan en la Municipalidad, los que deberan estar dirigidos por personas con
experiencia en la materia en razén del volumen, complejidad y responsabilidad de
funciones.

TERCERO: APROBACICON DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
BASICAS DE LA OSPM. Se aprueba e! Manual de Organizacién y Funciones de
la Oficina de Servicios Publicos Municipales —OSPM-, el cual contiene la
estructura organizativa, sus funciones basicas, asi como la organizacion y
funciones basicas de los servicios pablicos que la conforman.

CUARTO: COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LA OSPM: Estas tienen como
marco de de accién, las competencias de la municipalidad contenidas en los
articulos 68, 72y 73 del Cédigo Municipal y el contenido de los articulos 2, 5,6 y
7 de la Ley General de Descentralizacion, referidos a la transferencia de
competencias del gobierno central  las municipalidades. Dentro de este marco,
se definieron las competencias y funciones de la OSPM que se incluyen en el
Manual de Organizacion y Funciones.

QUINTO: COORDINACION. Coordinador o Jefe de la Oficina - debe fomentar y
mantener relaciones de coordinacién con las demas Direcciones de a
municipalidad, con el Ministerio de Salud Publica, con el Instituto de Fomento
Municipal y entidades nacionales e internacionales relacionadas con el
funcionamiento, modernizacién y ampliacién de los servicios municipales.

SEXTO: RECURSCS. La OSPM contaré con los recursos humanos, mobiliario y
equipo de oficina, asi come las facilidades y medios tecnolégicos de computacion

y comunicacion que sean regueridos para el efectivo desempefio de sus
atribuciones. *

SEPTIMO: COOPERACION. Todas las dependencias de la municipalidad quedan
obligadas a cooperar con la OSPM mediante la provision inmediata de los
informes y documentos que ésta requiera para el cumplimiento de sus funciones.

OCTAVO: Cualquier ofra disposicién Municipal gue contradiga lo previsto en este
Acuerdoe, queda dercgada.

NOVENO: El presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente a su
aprobacion.
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