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Presentacion

El presente manual de induccion contiene informacién general de cémo
estd integrada la Municipalidad de Salcajd, del departamento de
Quetzaltenango, comprende aspectos como: Planificacién Estratégica,
Estructura Organizacional y Directorio de la Municipalidad de Salcajd y estd
dirigido a los empleados municipales especialmente a los de reciente
ingreso.

A partir de este momento usted pertenece a nuestro equipo de trabajo ya
que sus habilidades y aptitudes le han servido para su ingreso a la
Municipalidad de Salcajé

Esperamos que su objetivo de incorporarse a nuestra institucion concuerde
con nuestros objetivos en la gran tarea de servirle a nuestro municipio.

Tome en cuenta que necesitamos de su colaboracién y ayuda para cumplir
con los fines de la municipalidad con eficiencia y eficacia, para lograr la
calidad en todos los servicios que ofrecemos, tenemos mistica de trabajo y
deseamos que ponga en prdctica su ética profesional.

En este manual encontrard informacion para que conozca quienes somos
y sobre que esperamos de usted como parte de nuestro equipo de trabajo

iSea usted Bienvenido (a)!
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A nuestro equipo de trabajo




-
Capitulo|
L] [
Ubicacion
La Municipalidad de Salcajd se encuentra ubicada frente al parque central San
Luis, del Municipio de Salcaja a 8 Kilometros de la ciudad de Quetzaltenango.

Concejo Municipal

Segun el Articulo 9 del Cddigo Municipal “El Concejo Municipal es el érgano
colegiado superior de deliberacién y de decisidon de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la
toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion
municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es
responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los
sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente en cada
municipio de conformidad con la ley de la materia. El Alcalde es el encargado
de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos

autorizados por el Concejo Municipal.”

municipio de conformidad con la
ley de la materia. El Alcalde es el
encargado de ejecutar y dar
seguimiento a las politicas, planes,

programas y proyectos
autorizados por el Concejo
Municipal.”

El concejo Municipal del municipio
de Salcajd, departamento de
Quetzaltenango, periodo 2024-
2028 estd conformado de Ia
siguiente manera.
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Concejo Municipal
Periodo 2024 -2028

Cargo
Alcalde Municipal

Sindico |
Sindico |l
Sindico Suplente

Concejal Primero

Concejal Segundo
Concejal Tercero
Concejal Cuarto
Concejal Quinto

Concejal Suplente |
Concejal Suplente I

Nombre
Lcdo. Wiliam Bernard Calderén de
Ledn
Sr. Jose Jorge Slim de Ledn Rodas
Sr. Welmer Danilo de Leén Gramajo
Lcda. Antonieta Lisett de Leon

Sotovando

Lcdo. Rony Eduardo Mazariegos
Figueroa
Sr. Jose Manuel Tiguila Soc

Arq. Sergio Danilo Gramajo Estrada
Sr. Rito Estuardo Ovalle Barrios
Sr. Luis Cipriano Estrada Barrientos
Sr. Franklin Noel Estrada Morales

Sr. lvan de JesUs Mazariegos
Ramirez




Competencias generales del

Concejo Municipal

Segun el articulo 35 del codigo municipal (reformado Articulo 7 decreto 22-2010
del congreso de la Republica). Atribuciones Generales del Concejo Municipal.

Son atribuciones del Concejo Municipal

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
territorial.

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio
para formulacion e institucionalizaciéon de las politicas puablicas
municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio,
identificando y priorizando las necesidades comunitarias vy
propuestas de solucién a los problemas locales.

El control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal
y de su administracion.

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion,
control y evaluacion 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.



La aprobacion, control de ejecucién, evaluacién y liquidacién del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia
con las politicas publicas municipales.

La aceptacidn de la delegacidn o transferencia de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades
presentes en el municipio.

La emisidon y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales.

La creacién, supresibn o modificacion de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos, para lo cual
impulsard el proceso de modernizaciéon tecnolégica de la
municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios,
asi como la administracién de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley

Autorizar el proceso de desconcentracién del gobierno municipal, con
el propdsito de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestiéon de la
administracion municipal;

La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi
como de los érganos de coordinacién de los Consejos Comunitarios
de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;



p)

q)

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores,
idiomas, tradiciones y costumbres;

La fijacién de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso
comun o no, la de tasas por servicios administrativos y tasas por
servicios publicos locales, contribuciones por mejoras o aportes
compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles
beneficiados por las obras municipales de desarrollo urbano y rural.
En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comun, la modalidad podrd ser a titulo de renta, servidumbre de
paso o usufructo oneroso;

Proponer la creacién, modificacidn o supresion de arbitrio al
Organismo Ejecutivo, quien trasladard el expediente con la iniciativa
de ley respectiva al Congreso de la Republica;

La fijacion de sueldo y gastos de representacién del alcalde; las dietas
por asistencia a sesiones del Concejo Municipal, y, cuando
corresponda, las remuneraciones a los alcaldes comunitarios o
alcaldes auxiliares;

La concesién de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus
miembros para no asistir a sesiones

La aprobacidon de la emisidn, de conformidad con la ley, de acciones,
bonos y demds titulos y valores que se consideren necesarios para
el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio;



Y)

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacién o
cooperacion con otras corporaciones municipales, entidades u
organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que
propicien el fortalecimiento de la gestiéon y desarrollo municipal,
sujetdndose a las leyes de la materia;

La promocidén y mantenimiento de relaciones con instituciones
publicas nacionales, regionales, departamentales y municipales;

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demdads
unidades administrativas de conformidad con la ley de la materiq,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde;

La creacidn del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las
obligaciones atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucidn
Politica de la Republica de Guatemala;

La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los acuerdos de
pazy la ley de la materia;

La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los acuerdos de
pazy la ley de la materia;



aa)

bb)

Emitir el dictamen favorable para la autorizacidén de
establecimientos que por su naturaleza estén abiertos al puablico,
sin el cual ninguna autoridad podrd emitir la licencia respectiva;

Las demds competencias inherentes a la autonomia del municipio;
Y:

La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las
politicas municipales de desarrollo de la juventud.

Dentro del Reglamento Interno del Concejo Municipal, aprobado en el punto
Décimo Primero del acta Cincuenta guion Dos Mil Veinte, de fecha quince
de junio de dos mil veinte se establecen disposiciones complementarias

relacionadas a las funciones y atribuciones del Honorable Concejo

Municipal



Historia

Histéricamente se sabe que Salcajd se establecid como municipio en el afo
1776, sin embargo, no se sabe con certeza en qué ano empezd a funcionar en
este municipio la Municipalidad, como dato histérico se hace referencia de que
en el archivo municipal el libro mdas antiguo de actas de sesiones del Concejo
Municipal que se encuentra, fue autorizado el dia 30 de octubre de 1,925, en ese
tiempo el Concejo Municipal estaba integrado de la siguiente manera:
Alcalde Primero: José Ledn Sotovando.
Alcalde Segundo: Ciriaco Arriola
Sindico: José Maria Tobar
Regidor Primero: Diego de Leén
Regidor Segundo: Humberto Herndndez
Regidor Tercero: Leopoldo de Ledn.
Regidor Cuarto: Manuel Argueta.

Segln libros de actas de sesiones del
concejo municipal que obran en el archivo
de la Municipalidad de este municipio se
sabe que la Municipalidad funciono
antiguamente en el edificio que estd frente
al parque central donde actualmente estd
ubicada la Biblioteca virtual y
Convencional, posteriormente se trasladd
al edificio donde actualmente funciona
cuya edificacion se inaugurd en el afo de
1969. A continuacién, un listado de las
personas que fungieron como Alcaldes de
la Municipalidad de Salcajé, desde el aio
1925 hasta la presente fecha.




Alcaldes primeros municipales ¥

electos popularmente
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Anho
1925
1926
1927
1928
1929
1930
1931
1932
1933
1934
1935

Nombre
José Ledn Sotovando
J. Maximiliano Lopez
Delfino Mazariegos
Manuel Ovalle.
José Mercedes Herndndez
J. Maximiliano Lopez
José Luis Sotovando
Diego de Lebén y de Ledn
Manuel Ovalle H.
Jacinto Lépez
Florencio Ovalle Valdez
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Acuerdos Gubernativos

No. Ano Nombre
{ 6 12 1936 Intendente municipal
Dr. J. Max Pinzén

Maynor Arturo Chacén

Arnulfo de Ledn G.

13 1938 Intendente municipal Sr.
Belisario Maldonado
14 1939 Intendente municipal C.
Hemeregildo Albizures
15 1939-1940 Intendente municipal
Salvador Ruano Pimientel
16 1940 Intendente municipal
Francisco Lorenzana
17 1940-1941 Intendente municipal
Amado Cantel
18 1941 Intendente municipal Max
Gdandara

Intendentes Municipales nombrados por

Nombramiento

Nombrado por Acuerdo
Gubernativo de fecha 23
de octubre de 1935

Posteriormente fue
nombrado por Acuerdo
Gubernativo de fecha 28

de agosto de 1936

Del 29 ago 1936 al 03 oct
1938, quien realizé grandes
obras de beneficio para el

municipio como la
introduccién de la energia
eléctrica a nuestro
municipio
Del 14 de noviembre al 04
de febrero de 1939
Del 04 de febrero al 23 de
septiembre de 1939
Del 15 de diciembre 1939 al
21 de mayo de 1940
Del 21 de mayo 1940 al 10
de julio de 1940
Del 10 de julio de 1940 al 14
de marzo de 1941
Del 14 de marzo de 1941 al
08 de marzo de 1942



Lamentablemente no fue posible encontrar los Libros de Actas de Sesiones
Municipales, correspondientes a los afos 1942 a 1946. Por tal motivo, no se
incluyen los nombres de los Intendentes Municipales comprendidos en ese
periodo

Alcaldes Municipales

No. Periodo Nombre
19 Del afio 1947 al 05 de febrerode  Don Diego de Leon y de Ledn
1948
20 Del 05 de febrerode 1948 al24 de Don José Humberto Herndndez
febrero de 1949
21 Del 24 de febrerode 1949 al15de  Don Ricardo Ovalle Herrera
febrero de 1950
22 Del 16 de febrero de 1950 al 29 de  Don Alejandro Ovalle Soto
enero de 1951
23 Del 29 de enero de 1951 al 24 de Don Samuel C. de Ledn
marzo de 1953
24 Del 24 de marzode 1953 al21de  Don Ricardo Ovalle Herrera
juniode 1954
25 Del 01 de enero de 1954 Don Jacinto Lopez
26 Del 15 de juniode 1956 al08 de  Don JesUs Soto de Ledn
enero de 1957
27 Del 18 de enero de 1957 al 20 de Don Francisco Gramaijo Estrada
febrero de 1957
28 Del 12 de marzo de 1957 al O1de Don Juan Santiago Manrique
enero de 1958
29 Del 01 de enero de 1958 al 01 de Don Diego de Leon y de Ledn
enero de 1960
30 Del O1de enero de 1960 al 01 de Don Gilberto Estrada Arriola
enero de 1962
31 Del 02 de enerode 1962 al 02 de Don Salvador Soto Soto

marzo de 1964



32

33

34

35

36

37

38

39

40
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42

43

Periodo

Del 03 de marzo de 1964 al 15 de
junio de 1966
Del 15 de junio de 1966 al 25 de
septiembre de 1968
Del 27 de septiembre de 1968 al 13
de septiembre de 1970
Del 18 de junio de 1970 al 15 de
junio de 1972
Del 22 de junio de 1972 al 15 de
juniode 1974
Del 19 de junio de 1974 al ano de
1976
Del afio 1976 al 15 de junio de 1982

Del 16 de junio de 1982 al 15 de
enero de 1986

Del 16 de enero de 1986 al 15 de
julio de 1988

Del 20 de julio de 1988 al 15 de
enero de 1991

Del 25 de enero de 1991 al 15 de
juliode 1993

Del 16 de julio de 1993 al 16 de

septiembre de 1994

Nombre
Don Luis Leonardo de Leén

Don Silverio Arriola Santizo

Don Reginaldo Lopez Manrique

Don Diego Anibal de Ledn
Estrada

Don Ezequiel Rodas de Ledn

Don Pedro Cecilio Estrada

Don Mario Roderico Mazariegos
de Ledn
Don Celso Noé Soto, nombrado
por Acuerdo Gubernativo
numero 35, de fecha 11 de junio
de 1982, emitido por el general
José Efrain Rios Montt
Don Angel Rolando Mazariegos
Soto
Don Transito César de Ledn
Taracena
Don Raul Adalberto Lépez
Rodriguez

Don Vicente de Paz Rodriguez



Periodo

Del 23 de septiembre de 1994 al 12

de enero de 1996

Del 15 de enero de 1996 al 15 de
enero de 2000

Del 15 de enero de 2000 al 15 de
enero de 2004

Del 15 de enero de 2004 al 15 de
enero de 2008

Del 15 de enero de 2008 al 15 de
enero de 2012

Del 15 de enerode 2012 al 15 de
enero de 2016

Del 15 de enero de 2016 al 15 de
enero de 2020

Del 15 de enero de 2020 al 15 de
enero de 2024

Del 15 de enero 2024 al 15 de enero

2024

Nombre

El Sefior Clementino Ramirez
Tobar, por muerte del Alcalde
Vicente de Paz Rodriguez, fue
nombrado Alcalde Municipal en
base al art. 44 del Cédigo
Municipal y art. 206 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos,

articulos 3. 6, 39, 40, 41, 42, 43, 44,

60 y 61 del Coédigo Municipal,
parrafo 11 del art. 206 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos

El Sefior Clementino Ramirez

Tobar
El Sefor Claver Blaymiro Estrada
Barrientos
Lcdo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios
Prof. Anselmo de Jesus Soto
Alvarado
Lcdo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios
Lcdo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios
Lcdo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios
Lcdo. Wiliam Bernard Calderén
de Ledn




Capitulo i
cQuiénes somos?

Somos una institucion de servicio publico de los
vecinos del municipio de Salcajad dentro de las
actividades mdés importantes que realizamos son:
Ornato, Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Seguridad y Red Vial, Seguridad Social, Cultura,
Deporte, Salud, Recreacion, Proteccion del medio
ambiente, Atencidn y capacitacién a la mujer,
nifez, juventud y Adolescencia, Alumbrado
publico, Infraestructura, Gestion y realizacién de
proyectos, para las diferentes comunidades
tanto del area rural como urbana,.

Somos una municipalidad que atiende por igual
a todas aquellas personas que necesitan de los
servicios municipales, no importando Ila
condicion y estrato social.




Filosofia Institucional

(] e
Vision
Ser un municipio modelo de gestion, ordenamiento y administracion
de su territorio en toda la regién y la republica de Guatemala

(] [
Mision
Brindar los servicios bdsicos técnicamente eficientes vy

autosostenibles que promuevan el desarrollo integral y favorezcan
la mejor calidad de vida de sus habitantes




Politicas

® Eficiencia en la prestaciéon de los servicios
publicos

® Fortalecimiento del Desarrollo y
Administracion del Recurso Humano

o Compromiso con el trabajo y servicio de
calidad

Impulso de la conciencia ambiental a los
pobladores

[ ) Desarrollo y construccién de
infraestructura para el beneficio de los
habitantes

® Eficiencia y Eficacia en la inversion de los
recursos publicos municipales.

o Honestidad en el desempefio de las
funciones publicas.




Objetivo General

Administrar con responsabilidad y transparencia los
recursos municipales, promoviendo el desarrollo vy

creando las condiciones necesarias para vivir mejor.

Objetivos Especificos

Solucionar eficazmente los problemas y necesidades,
de servicios bdsicos que afrontan los habitantes de
Salcaija.

Crear las condiciones de salud e higiene en el
municipio y facilitar el acceso a los servicios de salud
a los habitantes.

Mejorar la infraestructura educativa y apoyar la
facilitaciéon de una educacion integral que permita a
los estudiantes adaptarse a las tecnologias del nuevo
milenio.

Implementar programas de ordenamiento vial que
favorezcan la libre locomocion, evitar los
congestionamientos vehiculares y garantizar la
seguridad de los vecinos del municipio.

Ampliar sistemas modernos de seguridad que
permitan a los habitantes de Salcajd, vivir en un
ambiente seguro y tranquilo.

Crear ambientes que permitan la recreacién de nifios,

adolescentes y adultos, como condiciones necesarias

para el desarrollo integral y que favorezcan la salud de
los mismos.

Crear la infraestructura que favorezca el desarrollo del
municipio.
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En la Municipalidad de Salcajda, actualmente funcionan las siguientes
dependencias

Direccion Municipal de Atencidn al Cliente Recepcidén Municipal
Recursos Humanos
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Policia Municipal de
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Clinica de Fisioterapia

Direccién Municipal de la
Mujer

Almacén y Bodega
Municipal
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Departamento de Servicios
Puablicos Municipales

Nuestro directorio
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DIRECTORIO MUNICIPAL

Centro Turistico
LaLaguneta

Mercado Artesanal
Policia Municipal de Transito
Juzgadode Transito

Direccién Municipaldela
Mujer

Oficina Municipal de
Nifiez, Adolescenciay
Juventud

Biblioteca Virtualy
Convencional

Clinicas Médicas
Municipales

Gimnasio _s:...mom—x._
Escolar Salcaja

DEPENDENCIAS EXTERNAS




MUNICIPALIDAD DESALCAJA, QUETZALTENANGO

la. Calle 2-28 zona 1, Salcajd, Quetzaltenango
PBX:7963-3939

municipalidad_salcaja@yahoo.es

www.salcaja.gob.gt




Capitulo Il
Valores para el buen desempeno

Experiencia: Conocimiento del trabajo para hacerlo con excelencia
Responsabilidad: Saber y hacer cumplir lo que se espera

Profesionalismo: Desempefiar con eficiencia y eficacia los
conocimientos especificos al trabajo asignado

Liderazgo: El trabajo es motivado por ser los mejores y mantener la
vanguardia institucional en el occidente del pais.

Honestidad: Se actla en congruencia con lo que se cree y se piensa.

Orden: Se cumple con atribuciones asignadas de acuerdo a la
necesidad, prioridad y en el tiempo que corresponde.

Amor al trabajo: El que ama lo que hace... Deja de trabaijar...

Carisma: Conjunto de cualidades para el buen trato al vecino,
companeros de trabajo, y a los usuarios externos.

Transparencia: Capacidad para ser integro en todas las
responsabilidades lo que permite la solvencia moral de todas las

acciones.




Nuestra triada de Trabajo

RESPONSABILIDAD

BUEN SERVICIO CAPACIDAD DEL

EQUIPO RECURSO HUMANO

Responsabilidad

Valor que tiene cada uno de los empleados municipales para poder reflexionar,
administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.

Buen Servicio

Da un grado de satisfaccion y valor agregado a lo que se hace.

Capacidad del Recurso Humano

Personal apto para cada cargo con sentido de compromiso que contribuyen al
logro de las metas y planes de la institucion.

Equipo
Todo el trabajo se realiza en unién, empatia y en conjunto para lograr
Optimos resultados




Capitulo IV
;Qué ofrecemos?

A continuacion, se presentan los principales objetivos, acciones y funciones de
cada una de las dependencias que funcionan en la Municipalidad de Salcaja

Direccion Municipal de Recursos Humanos

Encargada de coordinar administrativamente las relaciones laborales,

del personal de la Municipalidad, realizar el reclutamiento y seleccién

de personal, procurando elegir a quienes posean la mejor preparacion,

- experiencia y capacidad para asi poder brindar el mejor servicio a los
sy vecinos, integrar al personal en la municipalidad de conformidad con
Q) “= los preceptos en base a la ley, procurar la realizacion de
capacitaciones constantes al personal municipal, tramitar los

expedientes por las faltas laborales cometidas.

Atencion al Cliente

Procurar que el servicio y la atencion brindada al vecino en la
8 Municipalidad, sea de calidad; también busca ayudarlo a resolver sus

dudas o consultas respecto a la Municipalidad, se encarga de recibir
sugerencias y denuncias relacionadas con la atencién al vecino y su

resolucion.

Unidad de Acceso a la Informacion
lZl& Encargada del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién

PUblica (Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica), a través de la
atencién y seguimiento de solicitudes de Informacién Puablica,

6

procurando su entrega dentro de los plazos y condiciones que
establece dicha Ley.



Recepcion Municipal

Manejo del equipo telefénico de la Municipalidad, brindando atencidn
al vecino via telefénica, electrénica o presencial, asi mismo maneja la
agenda del Seror Alcalde Municipal, y reserva las audiencias de
vecinos y representantes de instituciones.

Secretaria Municipal

Elaboracién y autorizacion de las Actas de Sesiones del Concejo
Municipal, certificar las actas, acuerdos de alcaldia municipal y
resoluciones del Alcalde o Concejo Municipal, y su respectiva
notificacion a las diferentes entidades gubernamentales o no
gubernamentales, dependencias municipales, persona individual o
juridica y archivo, asi también se encarga de la redaccion de

documentos oficiales.

Direccion Municipal de Planificacion

Unidad técnica encargada de la elaboracion de los perfiles, estudios,
términos de referencia de todos los proyectos tanto de infraestructura
como de cardcter de inversion social que ejecuta la Municipalidad, asi
como su supervision, bajo las directrices y priorizacion del Alcalde y
Concejo Municipal

Unidad de Auditoria Interna

Brinda la asesoria correspondiente al Alcalde, Concejo Municipal y
distintas dependencias para asegurar la mejora en su administraciéon
a efecto de lograr los objetivos de la Municipalidad, vela por la
transparencia en la captacion y ejecuciéon de los recursos financieros
municipales, incorporando las herramientas de control interno
necesarias para el efecto.



Unidad de Compras y Suministros

Encargados de realizar las cotizaciones de los bienes o servicios que
necesite adquirir la municipalidad mediante procedimiento de
compra directa, verificar y recibir las facturas de proveedores, solicitar
a quien corresponda la orden para adquirir los productos que se
necesiten en la institucion.

Almacén y Bodega Municipal

Encargada de la recepcién, entrega y resguardo de los bienes vy
suministros disponibles en la Municipalidad, mantiene datos
actualizados los datos de existencias y proveedores de los articulos o
suministros a efecto de mantener control sobre las necesidades de
bienes o articulos de cada una de las dependencias de la
Municipalidad

Farmacia Municipal

Unidad que se dedica a la venta de medicamento a la poblacién en
general, velando que los productos disponibles respondan a las
necesidades de los vecinos, asi mismo brindando una atencion
cordial y amable a los vecinos y clientes en general.

Juzgado de Asuntos Municipales

Se encarga de conocer, andlizar y dar seguimiento a los asuntos
municipales de su competencia en la circunscripcion municipal,
ademdas de asesorar al Alcalde y Concejo Municipal para la resolucién
de diligencias que afecten las buenas costumbres en el municipio



Juzgado de Asuntos Municipales de
Transito

Se encarga de conocer y dar seguimiento a las infracciones a la Ley y
Reglamento de Trdnsito, cuando Ila Municipalidad ejerza Ia
administracién del Transito dentro de la circunscripcion municipal

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-

Direcciébn encargada de la administracion financiera de la
Municipalidad, la cual contempla la programacién, formulacion y
ejecucion del presupuesto municipal.
@ Vela ademds por la recaudacién, y la deuda municipal, para lo que
and establecerd los mecanismos de administracidn que consideren
_D_I:I_I:IJ:I_ pertinentes a efecto de mantener un adecuado comportamiento
financiero en la Municipalidad.
Coordina con las distintas entidades relacionadas a la administracion
financiera y contable del gobierno central, ademds de presentar la
informacién financiera que por ley corresponde

Departamento de Servicios Pablicos
Municipales

Departamento responsable de garantizar la prestacion eficiente de

los distintos servicios publicos que ofrece la Municipalidad, para el

0D
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efecto ejerce la administracién y coordinacion del personal operativo

a su cargo para mantener la regularidad y calidad de los mismos.
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Oficina Municipal de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Desarrollo
Economico Local

Oficina encargada de la preservacion de los espacios naturales
del municipio, para lo que readliza labores operativas de
cuidado, limpieza y jardinizacién, como también trabaja en
generar una Cultura Ambiental en el Municipio, a través de
capacitacion y distintas campafas relacionadas al cuidado del
Medio Ambiente y los Recursos Naturales.

Asi mismo es el enlace dinamizador del desarrollo econédmico
local, ejecutando acciones que favorezcan los indices de
desarrollo del municipio.

Direccion Municipal de Ordenamiento
Territorial

Direccién responsable de la administracion territorial del
municipio, a través del Plan de Ordenamiento Territorial del
municipio y su reglamento, aplicable al sector de
infraestructura, vivienda y ocupacion del territorio

Unidad de Informatica

Responsable de proveer los servicios de tecnologias de la
informacion 'y la comunicacién y de contar con la
infraestructura adecuada para enfrentar las necesidades
tecnologicas de la Municipalidad, asi mismo, capacitar al
personal en el aprovechamiento de tales recursos.
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Direccion Municipal de la Mujer

Direccidon encargada de la formulacion y desarrollo de politicas,
planes, programas y proyectos que favorezcan la participacion
de las mujeres, con el objeto de mejorar su calidad de vida y la
de sus familias a través del desarrollo.

Oficina Municipal de la Nifiez,
Adolescencia y Juventud

Oficina que se encarga de la propuesta y desarrollo de politicas,
planes, programas y proyectos enfocados en mejorar la calidad
de vida de la nifiez, adolescencia y juventud del municipio, a
través de la organizacion y participacion de los mismos.

Policia Municipal de Transito

Entidad responsable de la administracion y control del transito
vehicular y peatonal del municipio, encargada de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Trdnsito y su
Reglamento y demds disposiciones emanadas del Alcalde y
Concejo Municipal, trabaja ademdas a través de la Educacion
Vial en el establecimiento de una Cultura Vial otorgando el lugar
e importancia a todos los usuarios de la via publica.

Museo Municipal

Establecimiento donde se exhiben piezas arqueoldgicas
encontradas en el municipio y que recibe a turistas tanto
locales como extranjeros.



Clinica Municipal de Prevenciony

Rehabilitacién (Terapia Fisica)

Dependencia encargada de la atencidn a personas con
capacidades diferentes o con padecimientos situacionales, que
acuden para el desarrollo de terapias de rehabilitacién,
brindando un servicio eficiente y de calidad

Oficina Municipal de Relaciones Publicas

Oficina responsable de la comunicacién institucional, por lo que
@ debe cubrir los eventos pUblicos en los que exista participacion
El I,E municipal, asi mismo del manejo de las cuentas institucionales
&Q@ de redes sociales y portales web de la Municipalidad.

Oficina Municipal de Turismo

Encargada del fomento turistico del Municipio, para lo que debe
efectuar y mantener actualizado el inventario de bienes,

AR servicios y atractivos turisticos, ademds de impulsar alianzas
( ] para dar a conocer el municipio como un potencial destino
turistico.

Centro de Convenciones

Infraestructura creada para brindar un excelente servicio en

7=
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todos los eventos que se desarrollen en el mismo,

caracterizdndose por ofrecer instalaciones adecuadas para
eventos sociales de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios.



Bomberos Municipales

Institucion al servicio de la poblacion salcajense ante cualquier
situacion de riesgo, emergencia y/o desastre, brindando un
servicio de calidad y eficienciq, bajo los principios de discipling,
honor y abnegacién.




Capitulo V
¢Como estamos organizados?

La Municipalidad de Salcajd funciona acorde a la siguiente estructura
organizacional

Direccion Municipal de Recursos Humanos

- Auxiliar I de la Direccién Municipal de Recursos Humanos

- Auxiliar Il de la Direccién Municipal de Recursos Humanos
- Atencién al Cliente
- Facilitadoras de Herramientas Tecnoldgicas en el Tema de Educacidn

Unidad de Acceso a la Informacion

- Encargada de la Unidad de Informacién

Recepcion Municipal

- Recepcionista Municipal

Secretaria Municipal

- Secretaria Municipal

- Oficial I de Secretaria Municipal
- Oficial Il de Secretaria Municipal
- Auxiliar de Secretaria Municipal

Direccion Municipal de Planificacion

- Director(a) Municipal de Planificacion
- Encargado de Planificaciones | y II

- Auxiliar 'y Il de Planificaciones

- Supervisor |y Il de Obras Municipales
- Dibujante de la Direccidén Municipal de Planificacion
- Oficial I de la Direccién Municipal de Planificacion



Unidad de Compras y Suministros

- Encargado de la Unidad de Compras y Suministros
- Auxiliar | de la Unidad de Compras y Suministros

- Auxiliar Il de la Unidad de Compras y Suministros

- Auxiliar lll de la Unidad de Compras y Suministros

Almacén y Bodega Municipal

- Encargado de Aimacén y Bodega Municipal
- Auxiliar de Aimacén y Bodega Municipal

Farmacia Municipal

- Encargada de Farmacia Municipal
- Regente de la Farmacia Municipal

Juzgado de Asuntos Municipales

- Juez de Asuntos Municipales
- Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales
- Técnico del Juzgado de Asuntos Municipales

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

- Juez de Transito
- Secretaria de la Policia Municipal de Trdnsito y del Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-

- Directora de Administracion Financiera

- Auxiliar I de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
- Auxiliar Il de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
- Auxiliar lll de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
- Encargada de Presupuesto

- Encargado de Contabilidad

- Encargada de Inventarios y Auxiliar de Contabilidad

- Encargado de Tesoreria Municipal



Departamento de Servicios Pablicos Municipales

Auxiliar | de Tesoreria Municipal y Receptor(a) de Arbitrios Municipales
Encargada de Entrega, Recepciéon y Rendicion de Talonarios 31-B vy
Custodia de Formas Oficiales de Ingresos

Receptor de Agua Potable

Receptor de Arbitrios Municipales

Receptor Municipal

Coordinador del Departamento de Servicios PUblicos Municipales
Sub-Coordinador del Departamento de Servicios Publicos Municipales
Auxiliar del Departamento de Servicios PUblicos Municipales
Secretaria del Departamento de Servicios PUblicos Municipales
Supervisores del Departamento de Servicios Publicos Municipales
Centro Turistico La Laguneta

Albaniles Municipales

Pilotos de Vehiculos Municipales

Lectores de Contadores de Agua Potable

Electricistas Municipales

Fontaneros Municipales

Peones Municipales

Administrador del Mercado Plaza Centro

Cobrador Ambulante y Conserje del Mercado Plaza Centro
Cobradores Ambulantes y Encargados de Servicios Sanitarios

Unidad de Recoleccion y Manejo de Desechos

Auxiliares | y Il Cobrador Ambulante de Parqueos del Centro de
Convenciones y Servicios Sanitarios

Control de Parqueos del Centro de Convenciones

Policias Municipales y Cobradores Ambulantes
Biblioteca Virtual y Convencional Municipal
Cementerio Municipal

Parques

Cobradores Ambulantes de Piso de Plaza
Cobradores Ambulantes
Barrenderos Municipales



Campos de Futbol
Conserjes Municipales
Policia Municipal Preventiva
Marimba Municipal
Guardidn del Mercado Plaza Centro

Oficina Municipal de Medio Ambiente y Recursos

Naturales y Desarrollo Econémico Local

Coordinador de la Oficina Municipal de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y Oficina de Desarrollo Econémico Local

Educadora de Medio Ambiente y Recursos Naturales en Diferentes Centros
Educativos

Recoleccion de Basura, Jardinizacion, Reforestaciéon, Chapeo, Podar
Arboles y Trabajos de Albanileria

Direccion Municipal de Ordenamiento Territorial

Unidad de Informatica

Directora de la Direccidon Municipal de Ordenamiento Territorial
Auxiliar de la Direccién Municipal de Ordenamiento Territorial
Oficial | de la Unidad de Control de Obras

Oficial Il de la Unidad de Catastro

Encargada del [USI

Encargada de la Ventanilla Unica Municipal

Receptor de la Ventanilla Unica Municipal
Administrador(a) del Cementerio Municipal

Auxiliar de la Administracion del Cementerio Municipal

Encargado de Informética




Direccion Municipal de la Mujer

Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescenciay
Juventud

Policia Municipal de Transito

Museo Municipal

Directora de la Direccidon Municipal de la Mujer
Auxiliar de la Direcciéon Municipal de la Mujer

Coordinadora de la Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia y Juventud
Psicéloga

Director de la Policia Municipal de Transito

Sub Directora de la Policia Municipal de Transito
Secretaria de la Policia Municipal de Transito
Oficial de la Policia Municipal de Transito

Sub Oficial de la Policia Municipal de Transito
Centro de Monitoreo

Agentes Operativos

Unidad Motorizada

Centro de Computo

Agente Operador (Auxiliar del Centro de Computo)
Central de Radio

Seccidn de Educacioén Vial
Agentes Ciclistas

Encargada del Museo Municipal
Encargada de Turismo Local



Clinica Municipal de Prevencion y Rehabilitacion

(Terapia Fisica)

Encargada de la Clinica Municipal de Prevencion y Rehabilitacién (Terapia
Fisica)
Auxiliar | de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitacion (Terapia
Fisica)
Auxiliar Il de la Clinica Municipal de Prevencion y Rehabilitacion (Terapia
Fisica)
Psicéloga de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitacién (Terapia
Fisica)
Enfermera de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitacion (Terapia
Fisica)
Conserje de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitacion (Terapia
Fisica)

Oficina Municipal de Relaciones Publicas

Relacionista Pablico Municipal
Asistente de la Oficina Municipal de Relaciones Publicas

Centro de Convenciones

Administrador del Centro de Convenciones

Asistentes |, II, Il y IV del Centro de Convenciones

Conserjes del Centro de Convenciones

Limpieza de Pisos y Bafios de Todas las Instalaciones del Centro de
Convenciones




Bomberos Municipales

- Comandante Ejecutivo de Bomberos Municipales
- Bomberos Municipales
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Capitulo VI
éQué esperamos de usted?

Sélidamente esperamos que su accionar esté acompafiado de:




Base Legal

El accionar de nuestra institucién se fundamenta principalmente en las
siguientes leyes

- Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala

- Cobdigo Municipal

- Ley de Servicio Municipal

- Cbdigo de Trabajo

- Ley de Contrataciones del Estado

- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Ley Orgdnica del Presupuesto

- Ley de lo Contencioso Administrativo

- Ley de Parcelamientos Urbanos

- Ley de Asentamientos Humanos

- Ley de Descentralizacion

- Reglamento de la Ley de Descentralizacion

- Ley Contra la Corrupcion

- Convenios con la OIT

- Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural

- Reglamento de la Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano
y Rural

- Acuerdos y Ordenanzas
Municipales publicadas en el
Diario Oficial

- Reglamento Interno del
Personal Municipal

- Reglamento Interno del
Concejo Municipal

- Reglamento del Uso de Carnet
de Identificacion




De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del Personal Municipal:

Se consideran faltas leves:

- Dirigirse a un comparnero utilizando cualquier apodo o sobrenombre o palabras
obscenas o con un tono altanero o sin cortesia faltando al respeto a su integridad fisica
o personadl

- Eluso de un corte de cabello que no sea acorde a los principios o valores acordes a
nuestra comunidad o sea utilizando cortes extravagantes de cabello o tintes con tonos
de cabellos que sean contrarios a los colores naturales.

- Cuando los varones utilicen aretes, de cualquier clase

- Permanecer en las oficinas o pasillos del edificio municipal conversando asuntos que no
sean propios de sus respectivos trabajos, o que lo hagan para atender asuntos
personales.

- Eluso del teléfono celular en horas de trabajo atendiendo asuntos que no sean propios
de sus respectivos trabajos, o que lo hagan para atender asuntos personales

- Utilizar en el mobiliario, equipo y demds recursos municipales, de forma indebida o sea
someterlo a condiciones que no sea propias de su destino segun el fabricante o utilizarlo
son los cuidados necesarios para su conservacion para su buen estado en su estructura
externa o interna.

- Utilizar aparatos reproductores de musica con un volumen alto, que cause molestia a
los compafieros o usuarios de la municipalidad

- No redlizar a la hora que corresponda a su ingreso o egreso el proceso de registrar su
huella en el controlador digital de asistencia o en un libro de control

- No utilizar el uniforme durante el desempefio de sus labores segun el asignado a cada
cargo.

- No cumplir con los hébitos de higiene normales, con respecto a: uias, cabello y
vestimenta.

- Fumar en cualquiera de los edificios donde funcionen dependencias municipales
incluyendo dareas al aire libre.

- Hacer gestos o posturas que demuestren falta de atencidn o de interés en el trabajo que
ejecuta o que pueda dar una mala impresién a las personas, o a los usuarios. Recuerde
que somos una institucién municipal publica, dedicada al servicio de las personas por lo
tanto debemos cuidar la imagen que proyectamos a los demds, pues, aunque se esté
haciendo bien el trabajo una mala actitud da como resultado insatisfaccion en el vecino.

- Cuando se deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso previo de su Jefe
Inmediato superior y Direccion Municipal de Recursos Humanos.

- No utilizar o portar de forma inadecuada el Carné que lo identifica como empleado
municipal en horarios de trabajo tanto fuera como dentro de su lugar de trabajo

L &



Se consideran faltas graves:

1.

)

© N o o s

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

Las calumnias o injurios contra las o los funcionarios y empleados
municipales, dentro y fuera de la institucién que perjudiquen la convivencia y
armonia para la realizacién del trabajo.

La falsificacion o alteracion de documentos,

Presentarse a sus labores, con halitosis alcohdlica o en estado de embriaguez o
bajo la influencia de drogas.

Practicar juegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.

Deslealtad o falta de respeto a las autoridades municipales y/o jefes inmediatos.
La injuria, o calumnia contra sus jefes

Incurrir en negligencia, mala conducta o insubordinacion.

Renir o provocar rifias con otros empleados o fuera de su horario de trabajo tanto
dentro como fuera de su area de trabajo.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de trabajo.
Deteriorar o dafar los bienes de la institucién en forma intencional o actuando
con evidente negligencia, imprudencia o impericia

Revelar o divulgar los secretos propios de la institucion.

Hacer uso indebido de una licencia o permiso, o cuando falte a la verdad para
que le sea autorizado

La reincidencia en cualquier falta.

solicitar cualquier regalo o dadiva o compensacion econémica a los usuarios de
la municipalidad por cualquier trabajo que sea inherente a sus labores o por
pretender influenciar en alguna decisién alguna forma que se resuelva cualquier
expediente municipal

No cumplir con presentar ante la Contraloria General de Cuentas la
correspondiente declaracién jurada patrimonial cuando el ejercicio de su cargo
lo requiera en cuyo caso la misma deberd ser presentada ante la Contraloria
General de Cuentas,, por los obligados, dentro de los treinta (30) dias siguientes
a que inicien a desempenar el cargo o sus funciones que lo obliguen a cumplir
con la misma.

Faltar el respeto a su jefe inmediato superior.

Faltar el respeto a sus comparneros.

Deslealtad en el desemperio de sus funciones.



20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

Cuando cometa falta contra la propiedad en perjuicio de la municipalidad o de
cualquiera de los comparieros de trabajo.

Presentarse a sus labores con halitosis alcohdlica bajo efecto de alcohol o drogas.
Incurrir en negligencia, mala conducta o insubordinacion.

Tener un comportamiento obsceno.

Cuando se haga mal uso de los recursos del estado.

No cumplir con la comision o las obligaciones inherentes a su cargo o que se le
asignen.

Salir o abandonar las actividades o labores asignadas a su puesto de trabajo sin
la autorizacién de su jefe inmediato o por la Direccién de Recursos Humanos, o de
su jefe inmediato.

Utilizar de forma inadecuada el uniforme o utilizarlo de forma incompleta, o con
accesorios diferentes, o cuando lo utilice cuando no se encuentre en horario de
trabajo o ejecutando labores ajenas a sus obligaciones como empleado
municipal.

Otros casos especificados en las leyes vigentes y aplicables.



Capitulo VIi

cQué debemos saber?
a. Horario de Trabajo

Nuestra jornada laboral comprende ocho (8) horas de trabajo

Jornada Matutina

A0 1360

Jornada Vespertina
M 17
Horario de Entrada Horario de Salida "N.N_‘.

Jornadas Mixtas

El horario anterior no aplica a algunos empleados del area operativa
(Departamento de Servicios Plblicos Municipales), Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM), Policia Municipal,
Policia Municipal Preventiva y Policia Municipal de Trdnsito, ya que debido

a las mismas necesidades de los trabajos que se tienen que ejecutar, tales
como Tren de Aseo, labores de limpieza de las calles y avenidas de la
poblacién se tienen establecidas jornadas que difieren del horario antes
descrito, previo acuerdo entre la Municipalidad y los empleados.
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— Aspectos Personadles
} b. Licenciao autorizacion para ausentarse

de las labores de trabajo

Cuando un empleado municipal por alguna razén especial necesite

licencia para no asistir a su trabajo realizar el siguiente proceso:

1. Solicitar el permiso de forma verbal a su jefe inmediato

2. Conelvisto bueno de su jefe inmediato abocarse la Direccion de
Recursos Humanos a solicitar formulario de permiso

3. Llenar el formulario con la informacién requerida asi también
con la firma del solicitante, Jefe inmediato y visto bueno de la
Direccién Municipal de Recursos Humanos.

4. Ya llenado el formulario entregarlo a la Direccion de Recursos
Humanos, el cual se archivard en el expediente del solicitante del
permiso para llevar un adecuado orden y control de los
permisos que le corresponde al trabajador

c. Enfermedadesy suspensiones

- Sise enferma durante la jornada de trabajo informele a su jefe de
forma inmediata, asi serd responsable de informar a la Direccion
Municipal de Recursos Humanos.

- Sitiene cita en el IGSS, deberd solicitar el permiso correspondiente
cuando menos un dia antes de que acuda a la cita o si necesita de
los servicios del mismo, deberd presentar a su jefe inmediato
como a la Direccién de Recursos Humanos informe del patrono
(Asistencia del afiliado) del cual el IGSS es el obligado de realizarlo,
donde estipula la hora de llegada y salida de su cita.

- -Sirequiere el llenado de Certificado de trabajo del IGSS debe
solicitar de forma anticipada para evitar contratiempos, a la DAFIM.

- -Sies suspendido por el IGSS, debe presentar el informe de forma
inmediata a la Direccién Municipal de Recursos Humanos, para
realizar el trdmite correspondiente.




Aspectos Personales
Actualizacion de Informacion Personal

El empleado municipal estd obligado a informar a la Direccion
Municipal de Recursos Humanos anualmente y/o cuando surja un
cambio en su direccién de vivienda, namero de teléfono, estado
civil, nivel académico, informacién de contacto de emergencia,
entre otros.

Asistencia a Diplomados o
Capacitaciones externas

Cuando el empleado asista a alguna capacitacion, diplomado,
seminario entre otros, que no sea impartida por la Municipalidad o por
la Direccién Municipal de Recursos Humanos, esté obligado a
presentar una copia de su participacion a la Direccidon Municipal de
Recursos Humanos




Créditos

Elaboracion, Recopilacion de Informacion
Licenciada Denisse Claudeth Gramajo de Ledn
Directora Municipal de Recursos Humanos

Contenido fotografico
Oficina Municipal de Relaciones Publicas

Disefio y diagramacion
Unidad de Informdtica

Revision y autorizacién de contenido:

Licenciado Wiliam Bernard Calderén de Ledn
Alcalde Municipal

Aprobacion
Honorable Concejo Municipal

Direccion Municipal de Recursos Humanos
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de
Quetzaltenango: CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal numero QTZ-882-
2024, autorizado por Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha trece de
agosto de dos mil veinticuatro, en el que aparece el punto SEGUNDO, del acta numero
Ciento Veintisiete guion Dos Mil Veinticuatro (127-2024), de fecha once de diciembre de
dos mil veinticuatro, y que copiando en su parte conducente dice. ---=--====sssssmanemeoens

SEGUNDO: El concejo Municipal entro a conocer la solicitud de fecha 10 de octubre de
2024, presentada por la Licenciada Denisse Claudeth Gramajo de Leon, Directora de
Recursos Humanos, de la Municipalidad de Salcaja, y quien por medio de la presente
solicitud manifiesta al concejo municipal que se ha actualizado el manual de induccion
para personal de reciente ingreso, situacion por la cual, me permito SOLICITARLES de
manera atenta y respetuosa, puedan analizar, sugerir o corregir el presente manual a
efecto de que pueda ser aprobado para todo el personal de reciente ingreso, mismo que
forma parte de los manuales que posee la Municipalidad. CONSIDERANDO: Que el presente
manual de induccion contiene informacion general de como esta integrada la
Municipalidad de Salcaja, del departamento de Quetzaltenango, comprende aspectos
como: Planificacion Estratégica, Estructura Organizacional y Directorio de la
Municipalidad de Salcaja y esta dirigido a los empleados municipales especialmente a los
de reciente ingreso. CONSIDERANDO: Que se atendio por parte de la Directora Municipal
de Recursos Humanos a la recomendacion realizada por el Concejo Municipal segln punto
TERCERO del acta numero ciento veintitrés guion dos mil veinticuatro (123-2024) de fecha
dos de diciembre de dos mil veinticuatro y se realizaron las correcciones senaladas y/o
adiciones. POR TANTO: El concejo municipal entra a conocer en su totalidad, el MANUAL
DE INDUCCION PARA PERSONAL DE RECIENTE INGRESO, contenido en los documentos
presentados a esta secretaria. ENTERADO: el concejo municipal con la facultad que le
confiere el articulo 35 de Cadigo Municipal, por unanimidad de votos Acuerda: |) Tener
por recibida la propuesta de fecha 10 de octubre de 2024, presentada por la Licenciada
Denisse Claudeth Gramajo de Leon, Directora de Recursos Humanos, de la Municipalidad
de Salcaja, 1) Se aprueba la propuesta de Actualizacién del Manual de Induccion de la
Municipalidad de Salcaja, departamento de Quetzaltenango y como consecuencia, queda
vigente la edicion para el ano 2025 a partir del 01 de enero del 2025, conforme la
propuesta que se conoce, dejando sin efecto el anterior Manual de Induccion aprobado
por el Concejo Municipal.
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Presentacion

El presente manual de induccién contiene informacion general de como
esta integrada la Municipalidod de Salcoja, del departamento de
Quetzaltenango, comprende aspectos como: Planificacion Estratégica,
Estructura Organizocional y Directorio de la Municipalidod de Salcoja y estd
dirigide @ los empleados municipales especialmente a los de reciente
ingreso,

A partir de este momento usted pertenece a nuestro equipo de trabajo ya
que sus habilidodes y optitudes le han servido pora su ingreso a la
Municipalidad de Salcaja

Esperamos que su objetivo de incorporarse a nuestra institucion concuerde
con nuestros objetivos en la gran tarea de servirle 0 nuestro municipio.

Tome en cuenta que necesitamos de su colaboracion y ayuda para cumplir
con los tines de la municipalidad con eficiencia y eficacia, para lograr la
calidad en todos los servicios que ofrecemos, tenemos mistica de trabajo y
deseomos que ponga en practica su ética profesional

En este manual encontrard informocion poro que conozca quienes somos
y sobre que esperomos de usted como parte de nuestro equipo de trabgjo

iSea usted Bienvenido (a)!



A nuestro equipo de trabajo
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Capitulo|
Ubicacion

La Municipalidad de Salcajd se encuentra ubicada frente al parque central San
Luis, del Municipio de Salcaja a 8 Kilometros de la ciudad de Quetzaltenango.

Concejo Municipal

Segun el Articulo 9 del Codigo Municipal “El Concejo Municipal es el organo
colegiado suparior de deliberocion y de decision de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidaria y mancomunadomente responsables por la
toma de decisiones y tiene su sede en lo cabecera de la circunscripcién
municipal El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es
responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los

sindicos y los concejoles, todos electos directa y popularmente en cada
municipio de conlormidad con la ley de la materia El Alcolde es el encargado
de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, progromas y proyectos
outorizados por el Concejo Municipal.”

municipio de conformidod con la
ley de lo materia. El Alcalde es el
encargado de ejecutar y dar
seguimiento a las politicos. planes,

programas ¥ proyectos
autorizados por el Concejo
Municipal”

El concejo Municipal del municipio
de Solcojq, departomento de
Quetzoltenongo, pericdo 2024-
2028 estd conformado de la
siguiente manera.




Concejo Municipal
Periodo 2024 -2028

Nombre
Ledo. Wiliam Bernard Calderon de
Lecn
Sr. Jose Jorge Slim de Leon Rodas
Sr. Welmer Danllo de Leén Gramajo
Lcda. Antonieta Lisett de Leén

Sotovando

Lcdo. Rony Eduardo Mazariegos
Figueroa

Sr. Jose Manuel Tiguila Soc
Arq. Sergio Danilo Gramajo Estrada
Sr. Rito Estuardo Ovalie Barrios
Sr. Luis Cipriano Estrada Barrientos
Sr. Franklin Noel Estrada Morales

Sr. lvan de Jess Mazariegos
Ramirez
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Competencias generales del
Concejo Municipal

SegGn el articulo 35 del codigo municipal (reformado Articulo 7 decreto 22-2010
del congreso de la Republica). Atribuciones Generales del Concejo Municipal.
Son otribuciones del Concejo Municipal

u) La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

b) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
territorial.

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio

C) para formulacién e institucionalizacion de las politicas pablicas
municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio,
identificando y priorizando los necesidodes comunitarias y
propuestas de solucion o los problemas locales.

d) El control y fiscalizacion de los distintos octos del gobierno municipal
y de su administrocion.

El establecimiento, planificocion, reglomentacion, programocion,
control y evaluacién de los servicios publicos municipales, asi como

al) los decisiones sobre los meodalidodes institucionales para su
prestacién, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los
intereses publicos.




Lo aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia
con las politicas pablicas municipales.

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias.

El plonteomiento de conflictos de competencia a otros entidades
presentes en el municipio.

La emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenonzos
municipales.

la creacién, supresion o modificacion de sus dependencias,
empresas y unidodes de servicios odministrativos, para lo cual
impulsard el proceso de modernizacion tecnoldgica de lo
municipalidod y de los servicios plblicos municipales o comunitarios,
asi como la administracion de cualquier registro municipal o pablico
que le corresponda de conformidad con la ley

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con
el propésito de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobiemo y gestion de la
administracion municipal;

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi
como de los érganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios
de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;
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m)

n)

o)

P)

q)

Lo preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las
comunidodes o su identidod cultural, de acuerdo o sus valores,
idiomas, tradiciones y costumbres;

La fijocién de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso
comin o no, la de tasas por servicios administrativos y tasas por
servicios plblicos locales, contribuciones por mejoras ¢ aportes
compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles
beneficiodos por las obras municipales de desarrolio urbano y rural.
En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comdn, la modalidad podré ser a titulo de rentq, servidumbre de
paso o usufructo oneroso;

Proponer la creacidn, modificacién o supresion de arbitrio ol
Organismo Ejecutivo, quien trasladard el expediente con la iniciativa
de ley respectiva al Congreso de la RepUblico;

La fijocién de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietos
por asistencia o sesiones del Concejo Municipal; y, cuando
corresponda, las remuneraciones o los alcaldes comunitarios o
alcaldes auxiliores;

La concesion de licencias temporales y aceptacion de @xcusas a sus
miembros para no asistir o sesionas

La aprobacion de la emisién, de conformidad con la ley, de acciones,
bonos y demdas titulos y valores que se consideren necesarios para
el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio;




Lo aprobacion de los acuerdos o convenios de asociocion o
cooperacion con otras corporaciones municipales, entidodes u
organismos publicos o privados, nocionales e internacionales que
propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrolio municipal,
sujetandose a las leyes de la materia;

Lo promocion y montenimiento de relociones con instituciones
publicas nocionales, regionales, departamentales y municipaoles;

Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidod. sus dependencios. empresas y demas
unidades administrativas de conformidad con la ley de la materig,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde;

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las faocultodes para el cumplimiento de las
obligaciones atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion
Politica de la Replblica de Guatemala;

Lo elaboracidon y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los acuerdos de
paz y la ley de la materia;

Lo elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los ocuerdos de
paz y la ley de la moteria;
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Emitr el dictomen favorable para lo  outorizacion de
Z) establecimientos que por su naturaleza estén abilertos al pablico,
sin @l cual ninguna outoridad podra emitir la licencia respectiva;

CI(I) Las demas competencias inherentes a la outonomia del municipio;
Y.

b'b) La discusion, aprobacibn, control de ejecucion y evaluacion de las
politicas municipales de desarrolio de la juventud.

Dentro del Reglamento Interno del Concejo Municipal, aprobade en el punto
Décimo Primero del acta Cincuenta guién Dos Mil Veinte, de fecha quince
de junio de dos mil veinte se establecen disposiciones complementarias

relacionadas a las funciones y atribuciones del Honorable Concejo

Municipal



Historia

Histdricomente se sabe que Salcajd se establecidé como municipio en el afio
1776, sin embargo, no se sabe con certeza en qué ano empezd a tuncionar en
este municipio la Municipalidad, como dato histérico se hoce relerencia de que
an @l archivo municipal el libro mas antiguo de octos de sesiones del Concejo
Municipal gue se encuentra, fue autorizado el dia 30 de octubre de 1,925, en ese
tiempo el Concejo Municipal estaba integrado de la siguiente manera:
Alcalde Primero: José Ledn Sotovando.
Alcalde Segundo: Ciriaco Arriola
Sindico: José Maria Tobar
Regidor Primero: Diego de Ledn
Regidor Segunde: Humberto Hernandez
Regidor Tercero: Leopoldo de Leon.
Regidor Cuarte: Manuel Argueta,

Segun libros do octos O sesiones del
concejo municipol que obran en o archiva
de lo Municipalidad de este municipio se
sgbe que la Municpakdod funciono
ontiguomente en ¢l edificio que esta frente
al porgque central donde octuaimenta estd
ubicoda lo  Biboteca | wvirtual Yy
Corvencionol postercrments se trosiodd
ol edéicio donde octucimente funciona
cuya edfficacion s& inouguro en @ ofo de
1966 A continuacidn, un lstodo de los
personas que fungieron como Alcaldes de
la Municipalidad de Solcoja, desde el ano
1825 hasta lo presents fecha
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Alcaldes primeros municipales

electos popularmente

No. Ay R Nombre
i 1925 José Le6n Sotovando
2 1926 J. Maximiliano Lopez
3 1927 Delfino Mazariegos
4 1928 Manuel Ovalle.
5 1929 José Mercedes Hernandez
B 1930 J. Maximiliano Lopez

7 1931 José Luis Sotovando

8 1932 Diego de Ledn y de Ledn
9 1933 Manuel Ovalle H.

10 1934 Jacinto Lopez

1935 Florencio Ovalle Valdez




Intendentes Municipales nombrados por

o € 12 1936 intendente municipal
Dr. J. Max Pinzon

Maynor Arturo Chocén

Arnulfo de Ledn G.

13 1938 Intendente municipal Sr.
Belisario Moldonado
14 1939 intendente municipal C.
Hemeregildo Albizures
15 1939-1940 intendenta municipal
Salvador Ruano Pimientsl
16 1840 intendente municipal
Froncisco Lorenzana
17 1940-1941 Intendente municipal
Amada Cantel

Intendente municipal Max

Acuerdos Gubernativos
| No. Afio Nombre Nombramiento
Nombrado por Acuerdo

Gubarnativo de fecha 23
da octubre de 1935

Posteriorments fue
nombrado por Acuerdo
Gubernativo de fecha 28

de agosto de 1936

Del 29 ogo 1936 al 03 oct
1938, quien realizé grandes
obras de beneficio para el

municipio como la
introduccién de la energia
eléctrica o nuestro
municipio

Del 14 de noviembre ol 04

de febrero de 1939
Del 04 de febrero ol 23 de
septiembre de 1838
Del 15 de diciembre 1939 ol
21 de mayo de 1540
Del 21 de mayo 1940 al 10
de julio de 1940
Del 10 de julio de 1940 al 14
de marzo de 1941
Del 14 de marzo de 1841 al
0B de marzo dae 1942
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Lamentablemente no fue posible encontrar los Libros de Actas de Sesiones
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Municipalaes, correspendientes a los afos 1942 a 1946, Por tal motivo, no se
incluyen los nombres de los Intendentes Municipales comprendidos en ese

periodo
Alcaldes Municipales
No. Periodo Nombre
18 Delaho19470l06 de febrerode  DonDiego delednydeloén
1948
20 Del 05 de febrero de 1948 al 2d de  Don José Humberto Hernander
febrero de 1949
21 Del 24 de febrero de 1949 al16§de  Don Ricordo Ovalle Herrera
febrero de 1950
22 Del 16 de febrero de 1950al29de  Don Alejondre Ovalle Scto
enero de 1951
23 Del 29 de encro de 1951 al 24 de Don Samuel C. de Ledn
marzo de 1963
24 Dol24 de marzode 1953 al 2Z1de  Don ficardo Ovolle Hemera
junio de 1954
25 Del 01 de enero de 1954 Don Jacinto Lopez
26 Del 15 de junic do 1956 al 0Bde  Don Jesus Solo de Ledn
enero de 1957
27 Deli8 deenero da1867al20de  Don Francisco Gromajo Estrada
febrero de 1967
28 Del 12 de marzo de 1957 al 01 de Don Juan Santiogo Moanrique
enero de 1958
29 Del0Oldeenerode1958al01de  Don Diego de Ledn y de Leon
enero de 1960
30 Del 01 de encro de 1960 al 01 de Don Gilbaerto Estrada Arriola
encro de 1962
3 Del 02decnerode1962al02de  Don Salvodor Soto Soto

marzo de 1964




Periodo

Nombre

Del 03 de marzo de 1964 al 15 de
junio de 1966
Del 15 de junio de 1966 ol 25 de
septiombre de 1968

Del 27 de septiembre de 1968 al 13

de septiembre de 1970
Del 18 de junio de 1970 al 15 de
junio de 1972
Del 22 de junio de 1972 al 15 de
junio de 1974
Del 19 de junio de 1974 al afio de
1976

Del afio 1976 al 15 de junio de 1982

Del 16 de junio de 1982 al 16 de
onero de 1986

Del 16 de enero de 1986 al 15 de
julio de 1988

Del 20 de julio de 1988 al 15 de
enero de 1991

Del 25 de enero de 1991 al 15 de
julio do 1993

Del 16 de julio de 1993 al 16 de

septiombre de 19984

Don Luis Leonardo de Ledn

Don Silverio Amriola Santizo

Don Reginaldo Lopez Manriquea

Don Diego Anibal de Ledn
Estrada

Don Ezequiel Rodas de Ledn

Don Pedro Cecilio Estrada

Don Mario Roderico Mazariegos
de Ledén

Don Celso Noé Soto, nombrado

por Acuerdo Gubernativo
numero 35, de fecha 1l de junio
de 1982, emitido por el general

José Efrain Rios Montt
Don Angel Rolando Mazariegos
Soto
Don Transito César de Ledn
Taracena
Don Rodl Adalberto Lopez

Rodriguez
Don Vicenta de Paz Rodriguez
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de enerode 1996

Del 15 de enero de 1996 al 16 de
enero de 2000

Dol 16 de enero de 2000 al 15 de
enero de 2004

Dol 15 de enero de 2004 al 15 de
enero de 2008

Del 16 de enero de 2008 al 16 de
enero de 2012

Del 16 de enero de 2012 al 15 de
enero de 2016

Del 15 de enero de 2016 al 15 de
enero de 2020

Del 15 de enero de 2020 al 16 de
enero de 2024

Del 15 de enero 2024 al 15 de enero

2024

Nombre

| Dnl_zadel_opﬂtm&malih'__ﬂ Senor Clementino Ramirez

Tobar, por muerte del Alcalde
Vicente de Paz Rodriguez, fue
nombrodo Alcalde Municipal en
base al art 44 del Codigo
Municipal y art. 206 de la Lay
Electoral y de Partidos Politicos,
articulos 3. 6, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
60 y 61 del Codigo Municipal,
parrato 11 del art. 206 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos
El Sefior Clementino Romirez
Tobar
El Sefor Claver Blaymiro Estrada
Barrientos
Ledo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios
Prol. Anselmo de Jesus Soto

. Alarodo

Lcdo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios

Lcdo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios

Ledo. Rolando Miguel Ovalle
Barrios

Ledo. Wiliom Bernard Calderon
de Ledn




Capitulol
;Quiénes somos?

Somos una institucién de sarviclo plblico de los
vecinos del municipio de Salcoja dentro de los
octividodes mas importantes que realizomos son:
Ornoto, Agua Potoble, Drenoje, Alcantarillado,
Sequridad y Red Viol, Seguridod Social, Cultura,
Deporte, Salud, Recreacion, Proteccidn del medio
ombiente, Atencibn y capocitacibn a la mujer,
nifez, juventud y Adolescencia, Alumbrado
publico, iInfraestructura, Gestion y realizocion de
proyectos, pora los diferentes comunidodes
tanta del area rural como urbana,

Somos una municipalidod que atiende por igual
a todas oquellos personas que necesitan de los
servicios municipoles. no  importondo lo
condicion y estroto sociol,
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Filosofia Institucional

- -
Vision
Ser un municipio modelo de gestion, ordencmiento y administracion
de su territorio en toda la regién y la replblica de Guatemaia

Mision

Brindar los servicios . bdsicos técnicomente elicientes y
outosostenibles que promuevan el desarrolio integral y favorezcan
la mejor calidad de vida de sus habitantes

<}
i




Politicas

. Eticiencia en la prestacion de los servicios
publicos

9 Fortalecimiento del Desarrollo y
Administracion del Recurso Humano

® Compromiso con el trabajo y servicio de
calidad

Impuiso de la conciencia ombiental a los
pobiladores

& Desarrollo y construccion de
infraestructura para el beneficio de los

habitantes

@ tliciencia y Elicocia en la inversion de los
recursos publicos municipales

@ Honestidod en el desempeno de las

tunciones publicas
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Objetivo General

Administrar con responsabilidod y tronsparencia los
recursos municipales, promoviendo el desarrolio y

creando los condiciones necesarias para vivir mejor.

Objetivos Especificos

Solucionar eficarmenta los problamas y necesidodes,
@ deservicios basicos que afrontan los habitantes de
Salcaja

Creor las condiciones de solud e higiena en el
. municiplo y locilitar el occeso o los servicios de salud
a los habitontes

Mejorar la infroestructura educotiva y opoyor la
lacilitocibn de una educocién integrol que permita a

. los estudiontes odoplarse a las tecnologias del nuevo
millenio

Implemeantar programas de ordenamiento vial que
favorezcan la libre locomocion evitar los

. congestionomientos vehiculares y garantizar la
seguridad de los vecinos del municipio

ampliar sistemas modernos de segundod que
@ permitan o los habitantes de Solcojd, vivie en un
ombiente seguro y tranquilo

Creor amblentes que permitan la recreacion de ninos,
odolescentes y adultos, como condiciones necesaras

® para el desarrollo integrol y que lovorezcan la salud de
los mismos

. Crear la infroestruciura que favorerca el desarrolio del
IMUMCips0.




Eslogan Municipal
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£n la Municipalidad de Salcaja, actualmente funcionan las siguientes
dependencias

Direccién Municipal de Atencion ol Cliente Recepcion Municipal
Recursos Humanos ﬂ

2@ a8 =
___@g:': @ |

Secretaria Municipol Direccién Municipal de Auditoria Interna

=

Unidod de Compras y Juzgodo de Asuntos Juzgado de Asuntos
Suministros i Municipoles de Transito

Municipales
D K
— :

Dirsccién de Administracian  Departamento de Servicios | Oficing Municipal de Medio
Financiero integrada PlUblicos Municipakes Ambiente y Recursos
Municipal (DAFIM) Naturales y Desarrolio
Ecanb&mico Local

i

Direccién Municipal de Oficina Municipal de Oficina Municipal de la Ninez,
Ordenamiento Termitorial  Relaciones PUblicos Adcecendci y AveirC
)

@3 A




Policia Municipal de Unidod de Acceso a la Unidod de Informdatica
Transito Informocion

:’:i CGJ Jf% naCIALIBL:

i

Museo Municipal Oficina Municipol de Bomberos Municipales
Turismo oy
vy o
N
Aah i
Farmacia Municipal Clinica de Fisioterapia  Direccion Municipal de la

+ &

Almacén y Bodego
- Municipal
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Nuestro directorio

DIRECTORIO

N
Y/

PRIMER NIVEL

Haboracién: Diroccién Municipal de Recursos Humanos [ 2024
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DIRECTORIO
MUNICIPAL

TERCER NIVEL




DIRECTORIO MUNICIPAL

Contre Turistice

i va Murscgpol de Tranzfe

Direccisn Municipal de o
ey

O i Murisipol de
Meries, Adolescencio y

Juverniud

Ribdiatec a Virtual y
Convenclonal
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Capitulo 1l
Valores para el buen desempefio

@ Experiencia: Conocimiento del trabajo paro hacerlo con excelencia
@ Responsabilidad: Saber y hacer cumplir lo que se espera

Profesionalismo: Desompenor con eficiencia y eficocia los
conocimientos especiticos al trobajo asignado

Liderazgo: El trabajo es motivado por ser los mejores y mantener la
vangquardia institucional en el occidente del pais.

Honestidad: Se actua en congruencia con lo que se cree y se piansa.

Orden: Se cumple con atribuciones asignadas de acuerdo a la
necesidad, prioridod y en el tiempo que corresponde.

Amor al trabajo: El que ama lo que hace.. Deja de trabajar..

Carisma: Conjunto de cualidaodes para el buen trato al vecino,
companeros de trabajo, y a los usuarios externos.

Transparencia: Copocidod poare  ser integro en todas las
® responsabilidodes lo que permite la solvencia moral de todas las

accioneas.
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RESPONSABILIDAD

BUEN SERVICIO — — CAPACIDAD DEL
RECURSO HUMANO
EQUIPO

Responsabilidad

valor que tiene cada uno de los empleados municipales para poder reflexionar,
administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.

Buen Servicio
Da un grado de satistoccién y volor agregado a lo que se hace.

Capacidad del Recurso Humano

Personal apto para cada cargo con sentido de compromiso que contribuyen al
logro de las metas y planes de la institucion.

Equipo
Todo el trabajo se redliza en unién, empatia y en conjunto para lograr
Gptimos resultados




Capitulo IV

¢Qué ofrecemos?

A continuacion, se presentan los principales objetivos, acciones y funciones de
cada una de las dependencias que funcionan en la Municipalidad de Salcaja

Direccion Municipal de Recursos Humanos

Encargoda de coordinar administrativameante las relaciones laborales,
del personal de la Municipalidad, realizar el reciutamiento y saleccion
o~ de personal procurando elegir a quienes posean la mejor preparacion,
? ™ experiencia y capacidad para asi poder brindar el mejor servicio a los
9 vecinos, integrar ol personal en la municipalidad de conformidad con
-~ = los preceptos en base a lo ley, procurar la realizocion de
capacitaciones constantes al personal municipal, tramitor los

expedientes por las faltas laborales cometidas.

Atencion al Cliente

Procurar que el servicio y la atencidn brindoda al vecino en la
8 Municipalidad, sea de calidad; tomblén busco ayudario a resolver sus

dudas o consultas respecto o la Municipalidad, se encarga de recibir
sugerencias y denuncias relocionadas con la atencion al vecino y su

resolucion.

Unidad de Acceso a la Informacion

@ Encargada del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de la Replblica), a través de la

& - atencién y seguimiento de solicitudes de Informacidn Pablica,
EJ procurando su entrega dentro de los plazos y condiciones que
establece dicha Ley.



MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

12 calle 2-28 zona 1. Salcaja Quetzaltenango PBX: 7963-3939
WWW.SALCAJA.GOB.GT

Of. No.

I
|
i

af,

municipalidad_salcaja@yahoo.es

Recepcion Municipal

Manejo del equipo telefénico de ka Municipalidad, brindando atencién
= al vecino via telefénicao, electrdnica o presencial, asi mismo maneja la
agenda del Sefior Alcalde Municipal y reserva los audiencias de
vacinos y representantes de instituciones.

Secretaria Municipal

Elaboraciéon y outorizocidn de las Actas de Sesiones del Concejo

Municipal, certificor los octas, ocuerdos de alcaidia municipal y
—— | resoluciones del Alcolde o Concejo Municipal y su respectivo
= notificacion a las diferentes entidodes gubernaomentales o no
@ | guberncmentales, dependencias municipales, persona individual o
juridica y archivo, asl también se encorgo de lo redaccion de
documentos oliciales.

Direccién Municipal de Planificacion

Unidad técnica encargada de la elaboracién de los perfiles, estudios,
términos de referencia de todos los proyectos tanto de infroestructura
como de caracter de inversion social que ejecuta la Municipalidad, asi
como su supervision, bojo las directrices y priorizacién del Alcalde y
Concejo Municipal

Unidad de Auditoria Interna

Brinda lo asesoria correspondiente al Alcalde, Concejo Municipal y
distintas dependencias para asegurar la mejora en su administrocion
a efecto de logror los objetivos de la Municipalidad, vela por la
transparencia en la captacién y ejecucion de los recursos financieros
municipales, incorporando las herromientas de control interno
necesarias para el electo.




=

Unidad de Compras y Suministros

Encargados de realizar las cotizaciones de los bienes o servicios que
necesite adquirir la municipalidad mediante procedimiento de
compra directa, verificar y recibir las facturas de proveedores, solicitar
a quien corresponda la orden pora odquirir los productos que se
neceasiten en la Institucion.

Almacén y Bodega Municipal

Encargoda de lo recepcion, entrega y resguardo de los blenes y
suministros disponibles en la Municipalidod, mantiene dotos
actualizados los datos de existencias y proveedores de los articulos o
suministros a efecto de mantener control sobra las necesidades de
bienes o articulos de coda una de las dependenciaos de lo

Municipalidad

Farmacia Municipal
Unidad que se dedica o lo venta de medicamento a la poblacion en

general, velando que los productos disponibles respondan a las
necesidodes de los vecinos, asi mismo brindando una atencién

cordial y amable a los vecinos y clientes en general

Juzgado de Asuntos Municipales
Se encarga de conocer, analizar y dar seguimiento a los asuntos

municipales de su competencia en la circunscripcion municipal,
ademds de asesorar al Alcalde y Concajo Municipal para la resolucion
de diligencias que afecten las buenas costumbres en el municipio
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Juzgado de Asuntos Municipales de

Transito

Se encarga de conocer y dar seguimiento a las infracciones a la Lley y
Reglamento de Transito, cuondo la Municipalidad ejerza lo
administrocion del Transito dentro de la circunscripcion municipal

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-

Direccién encargada de la administracién financiera de la
Municipalidad, la cual contempla la programacion, formulacion y
ejecucion del presupuesto municipal
@ Vela ademas por la recaudacion, y la deuda municipal, pora lo que
Pand establecerd los mecanismos de administracién que consideren
_D_D_[]ﬂ_ pertinentes a efecto de mantener un odecuado comportamiento
financiero en la Municipalidad.
Coordina con las distintas entidodes relacionadas o la administracion
financiera y contable del gobierno central ademdés de presentar la
infermacion financiera que por ley corresponde

Departamento de Servicios Publicos

Municipales

Departoamento responsable de garantizar ka prestacion eliciente de
los distintos servicios plblicos que ofrece la Municipalidad, para el
efecto ejerce la administracion y coordinacion del personal operativo
a su cargo para mantener la regularidad y calidad de los mismos.

=l
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Oficina Municipal de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Desarrollo

Econémico Local

Oficina encargada de la preservacion de los espacios naturales
del municipio, para lo que realiza lobores operativas de
cuidado, limpieza y jardinizacién, como también trabaja en
generar una Cultura Ambiental en el Municipio, o través de
capacitacion y distintas companas relacionadas al cuidado del
Medio Ambiente y los Recursos Naturales.

Asi mismo es el enlace dinamizador del desarrolio econémico
local, ejecutando acciones que favorezcan los indices de
desarrollo del municipio.

Direccion Municipal de Ordenamiento

Territorial

Direccion responsable de la administracion territorial del
municipio, a través del Pian de Ordenamiento Territorial del
municipio y su reglamento, aplicable al sector de
infroestructurag, vivienda y ocupacion del territorio

Unidad de Informatica

Responsable de proveer los servicios de tecnologias de la
informacion y la comunicacién y de contar con la
infraestructura adecuada para enfrentar las necesidades
tecnolégicos de la Municipalidad, asi mismo, capacitar al
personal en el aprovechamiento de tales recursos.
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Direccion Municipal de la Mujer
Direccién encargada de la formulacion y desarrolio de politicas,
planes, programas y proyectos que favorezcan la participacion

de las mujeres, con el objeto de mejorar su calidad de vida y la
de sus familias a través del desarrollo.

Oficina Municipal de la Nifiez,

Adolescencia y Juventud

Oficina que se encarga de la propuesta y desarrolio de politicas,
planes, programas y proyectos enfocados en mejorar la calidad
de vida de la nifez, adolescencia y juventud del municipio, a
través de la organizacion y participacion de los mismos.

Policia Municipal de Transito

Entidad responsable de la administracion y control del transito
vehiculor y peatonal del municipio, encargoda de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la ley de Transito y su
Reglamento y demdas disposiciones emanadas del Alcalde y
Concejo Municipal, trabaja ademas a través de la Educacion
Vial en el establecimiento de una Cultura Vial otorgando el lugar
e importancia a todos los usuarios de la via pablica.

Museo Municipal

Establecimiento donde se exhiben piezas ar cas
encontradas en el municipio y que recibe a turistas tanto
locales como extranjeros.




Clinica Municipal de Prevenciony

Rehabilitacién (Terapia Fisica)

Dependencia encargada de lo atencibn a personas con
capacidades diferentes o con padecimientos situacionales, que
ocuden para el desarrollo de terapias de rehabilitacion,
brindando un servicio eficiente y de calidad

Oficina Municipal de Relaciones Pablicas
Oficina responsabile de la comunicacion institucional, por lo que
debe cubrir los eventos piblicos en los que exista participacion
municipal, asi mismo del manejo de las cuentas institucionales
de redes sociales y portales web de la Municipalidad.

Oficina Municipal de Turismo

Encargada del fomento turistico del Municipio, para lo que debe
efectuar y mantener octualizado el inventario de bienes,
sarvicios y atractivos turisticos, ademas de impulsar alianzas
para dar a conocer el municipio como un potencial destino
turistico.

Centro de Convenciones

infroestructura creada para brindar un excelente servicio en
todos los eventos que se desarrollen en el mismo,
carocterizndose por ofrecer instolociones odecuadas para
eventos sociales de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios.

Bomberos Municipales

Institucién al servicio de la poblacién salcajense ante cualquier
situacion de riesgo, emergencio y/o desastre, brindando un
servicio de colidad y eficiencig, bajo los principios de discipling,
honor y abnegacion.
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CapituloV
¢Coémo estamos organizados?

la Municipalidod de Salcojad funciona acorde a la siguiente estructura
orgonizacional

Direccién Municipal de Recursos Humanos
- Auniliar | de la Direccién Municipal de Recursos Humanos
- Auwndliar Il de la Direccion Municipol de Recursos Humanos
- Atancitn ol Cliente
Focilitodoras de Harraomientas Tecnologicas en @ Tema de Educocion

Unidad de Accesoala lnformncién_

Encargada de la Unidod de Informacion

Recepcion Municipal

Recepcionista Municipal

Secretaria Municipal

- Secrelaria Municipal
Oficial | de Secretaria MuniCipal
Oficial il de Secretaria Municipal
Aubar de Secretaria Municipal

Direccién Municipal de Planificacion

Director{a) Municipal de Planificacion
Encargado de Planificocionas Ly Il
Auxiliar | y Il de Planificaciones
Supervisor | y Il de Obras Municipales
Dibujante de la Direccion Municipal de Planificocion
Olicial | de lo Direcciébn Municipal de Planificacién



Unidad de Compras y Suministros

- Encorgodo de la Unidod de Compras y Suministros
= Auxliar | de la Unidad de Compras y Suministros

= Auxiliar Il de la Unidod de Compras y Suministros

- Awxdbar Il de la Unidod de Compras ¥ Suministros

Almacén y Bodega Municipal

- Encargodo de Almocén y Bodega Municipal
Auxiliar de Almocén y Bodega Municipal

Farmacia Municipal

- Encargoda de Formocia Municipal
- Regente de lo Formacia Municipal

Juzgado de Asuntos Municipales
= Juez de Asuntos Municipales
- Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales
Técnico del Juzgado de Asuntos Municipales

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
= Jue: de Transito
- Sacretaria de lo Policia Municipal de Transito y del Jurgodo de Asuntos
Municipoles de Transito

Direccién de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-

- Directora de Administrocion Finonclera
- Auxliar | de la Direccidn de Administracion Financiera integroda Municipal
= Auxiliar Il de la Direccion de Administracion Financiera integrada Municipal
= Aundliar I de la Direceidn de Administracidn Financiera Integrada Municipal
- Encargoda de Presupuesto
- Encargodo de Contabilidad

Encargada de Inventarios y Audliar de Contabilidod
- Encargodo de Tesoraria Municipal
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- Audliar | de Tesoreria Municipal y Receptor(a) de Arbitrios Municipales

- Encargodo de Entrego, Recepcion y Rendicion de Talonarios 31-B y
Custodia de Formas Oficioles de Ingresos

- Receptor de Agua Potable

- Receptor de Arbitrios Municipales

- Receptor Municipal

Dapartu mento de Servicios Pablicos Municipales

Coordinador del Departamento da Servicios Publicos Municipoles
Sub-Coordinador del Departamento de Servicios Publicos Municipales

- Auwilior del Deportomento de Servicios Publicos Municipales

- Secrelaria del Departamento de Servicios PUblicos Municipales

- Supervisores del Departamento de Servicios Publicos Municipales

- Centro Turistico Lo Loguneto

- Albofiles Municipales

- Pilotos de Vehiculos Municipales

- lectores de Contodores de Agua Potable

- Electricistos Municipoles

- Fontaneros Municipales

- Paones Municipales

= Administrador del Mercodo Plazo Centro

- Cobrador Ambulante y Conserje del Mercodo Flaza Centro

- Cobradores Ambulontes y Encargados de Servicios Sanitarios

- Unidad de Recoleccion y Maonaejo de Desechos

-  Audligres | y Il Cobrodor Ambulonte de Porqueos del Centro de
Convenciones y Servicios Sonitonos

- Centrol de Parquecs del Centro de Convenciones

- Policias Municipales y Cobrodores Ambulontes

- Biblioteca Virtual y Convencional Municipal
Cementerio Municipal

=  Porgues

- Cobrodores Ambulantes de Piso de Plaro

- Cobrodores Ambulantes

= Borrenderos Municipoles



Compos de Futbol
Conserjes Municipales
Policia Municipal Preventiva
Morimba Municipal
Guardian del Mercado Plaza Centro

Oficina Municipal de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y Desarrollo Econémico Local

Coordinador de la Oficing Municipal de Medic Ambilente y Recursos
Noturales y Oficing de Desaorrolio Econdmico Local

Educadora de Medio Ambients y Recursos Naturoles en Diferentes Centros
Educatios

Recoleccidn de Bosura, Jardinizockdn, Reforestocidon, Chopeo, Podar
Arboles y Trabojos de Albonhileria

Direcciéon Municipal de Ordenamiento Territorial

Unidad de Informatica

Directora de la Direccldn Municipal de Ordenamiento Territorial
Auxilior de la Direccion Municipal de Ordenamiento Territorial
Oficial | de la Unidod de Control de Obras

Oficial Il de la Unidad de Catastro

Encorgada del IUSH

Encargoda de la Ventanilia Unica Municipol

Recaptor de la Ventanilla Unica Municipal
Administrador(a) del Cemanterio Municipal

Auxiliar de lo Administrocion del Cementerio Municipal

Encargodo de Informética
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Direccién Municipal de la Mujer

Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia y

Juv

Poli

Museo Municipal

Directora de la Direcclién Municipal de la Mujer
Auxlior de la Direccidn Municipal de la Mujer

entud
Coordinadota de la Oficina Municipal de lo Ninez, Adolescencio y Juventud
Psicdloga

cia Municipal de Transito
Director de la Policia Municipal de Transito
Sub Directora de la Policia Municipal de Transito
Secretaria de la Policia Municipal de Tronsito
Oficial de la Policia Municipal de Transito
Sub Oficial de la Policia Municipal de Transito
Cenltro de Monitoreo
Agentes Operativos
Unidod Motorizado
Centro de Computo
Agente Operador (Auxiliar del Centro de Computo)
Central de Rodio
Seccidn de Educocion Vial
Agentes Ciclistas

Encargoda del Museo Municipal
Encargoda de Turismo Local



Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitacion
(Terapia Fisica)

Encargada da la Clinico Municipal de Prevencién y Rehabilitacién (Teropia
Fisica)
Auxiliar | de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitacion (Terapio
Fisica)

- Auxliar Il de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitocion (Terapia
Fisica)
Psicblogo de la Clinica Municipal de Prevancion y Rehabilitacion (Terapio
Fisica)
Enfermera de la Clinica Municipal de Prevencién y Rehabilitocién (Terapio
F.SL(:::I]
Consetje de lo Clinica Municipal da Prevencién y Rehabilitacién (Teropia
Fisica)

Oficina Municipal de Relaciones Pablicas

-  Relocionista PUblico Municipal
Asistente de lo Oficinag Municipal de Relociones Plblicas

Centro de Convenciones

- Administrodor del Centro de Convenciones
Askstentes | IL 1 y IV del Centro de Convenciones

- Conserjes del Centro de Convenciones

- Umplezo de Pisos y Bofhos de Todas los Instalociones del Centro de
Convencionas
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f. Ne.

Bomberos Municipales

- Comandante Ejecutivo de Bomberos Municipales
Bomberos Municipales
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Capitulo VI
¢Qué esperamos de usted?

solidamente esperamos que su accionar esté acompanado de:

Of. No.

Raf,




Base Legal

El accionar de nuestra institucion se fundaomenta principalmente en las
siguientes leyes

- Constitucion Politica de la Replblica de Guatemola

- Codigo Municipal

- Ley de Servicio Municipal

- Codigo de Trabajo

- Ley de Controtociones del Estado

- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Ley Orgénica del Presupuesto

- Lley de lo Contencioso Administrativo

- Lley de Parcelamientos Urbanos

- Lley de Asentamientos Humanos

- Ley de Descentralizacion

- Reglamento de la Ley de Descentralizocion

- Lay Contra la Coerrupcion

- Convenios conla OIT

- Lley de Consejos de Desarrolio
Urbano y Rural

- Reglomento de lo Lley de
Consejos de Desarrollo Urbano
y Rural

= Acuerdos y Ordenanzas
Municipales publicodas en el

Diario Oficial

- Reglamento  Interno  del
Personal Municipal

- Reglamento interno dal
Concejo Municipal

- Reglomento del Uso de Carnet
de Identificacion




De ocuerdo a lo establecido en el Reglomento Interno del Personal Municipal

Se consideran faltas leves:
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Dirigirse a un companero utilizando cualquier apoda o sobrenombre o palabras
sbscenas o con un tono altanaro o sin cortesia faltondo ol respeto a su integridod fisica
o parsonal

El usa de un corte de cabelio que no sea ocorde a los principios o valores ocordes a
nuestra comunidod o sea utilizondo cortes extravogantes de cabslio o tintes con tonos
de cobellos que sean contrarios a los colores naturales.

Cuando los vorones utiicen aretes, da cualquier close

Permanecer en los oficinas o pasilos del edificio municipol conversando asuntos que No
sean propios de sus respectivos trabajos. © que lo hagon pora otender asuntos
personales.

£l uso del telétono celular en horas de trabojo atendiendo asuntos que No $8aN Propios
de sut respactivos trobojos. © que I hagon para atender asuntos personales

Utlizar en el mobiliario, equipo y demas recursos municipales, de forma indebida o sea
someterio a condiciones que no e propias de su destino segun el fabricanta o utilizario
son los cuidodes necesarios para su conservocian para su buen estodo en su estructura
externd o intama

utilizor oparotos reproductores de misica con un volumen alto, que couse molestia o
los componeros o usuarios de la municipatidod

No reclizor 0 lo horo que cormesponda a su iNgreso o egreso el proceso de registrar su
husdla en ¢ controlador digital de asistencia o en un libro de control

do utilizar 8l uniforme durants el desempeho de sus lobores segln el asignado a cada
cargo.

No cumplir con los habitos de higiene normales, con respacto a: ufas, cabaelio y
vastimenta,

fumar en cuaiquiero de los edificios donde funcionen dependencias municipales
incluyendo areas ol aire libre.

Hocer gestos o posturas qua demuestren falta de atencién o de interéds en el trabajo que
sjecuta o que pueda dor una mala impresidn a los parsonos, oa los usuorios. Recuerde
que somos una institucidn municipal plblica, dedicoda ol servicio de los personas por o
tanto debemnos cuidor la imagen que proyectomos o los demds, pues, ounque se esté
haciendo bien el trabajo una mala actitud da como resultodo insotisfoccion en el vecina.
Cuando se deje de osistir al trabajo sin el correspondiente permiso previo de su Jale
inmaediato superion y Direccion Municipal de Recursos Humanos.

Mo utilizar o portar de forma inadecuada & Corné que lo identifica como empleado
municipal en hararios de trabojo tonto fuera como dentro de su lugar de trabajo




Se consideran faltas graves:

los columnios o injurias contra los o los funcionorios y empleados
municipales, dentro y fuera de la institucidn que perudiquen la convivencia y
armaonia para la realizocidn del trabajo.

La falsificacién o alterocidn de documentos,

Presentorse a sus lobores, con halitosis alcohélica o en estado de embriaguez o
bajo la influencia de drogas.

Proclicar uegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.

Deslealtod o falta de respeto a los autoridodes municipales y/o jeles inmectiatos.
La injuria, o calumnia contra sus jeles

Incurrir en nagligencia, mala conducta o insubordinacion

Refir o provocar rifas con otros empleados o fuera de su harario de trabajo tanto
dentro como fuera de su drea de trabajo.

Portar armas de cualquier clase dentro de los instalociones de trabajo.
Daterioror o danar los blenes de lo Institucion en forma intencional o actuando
con evidente negligencia, imprudaencia o impericia

Revelor o divulgor los secretos propios de la institucion.

Hacer uso indebido de uno licencia o parmiso, o cuando falte a la verdod para
que le sea outorizodo

. la reincidencia en cualguier falta

solicitar cualquier regalo o dadiva o compansacién econdmica a los usuarnios de
la municipatidad por cualquier trabajo que sea inherente a sus labores o por
pretender influenciar en olguna decisién aiguna forma que se resusiva cualquier
axpadiente municipal

No cumplie con presentor onte lo Contraloria Generol de Cuentas lo
correspondienta declarocién juroda patrimaonial cuondo el ejercicio de su cargo
lo requiera en cuyo caso la misma deberd ser presentado ante la Contraloria
General de Cuentas, por los obligados. dentro de los treinta (30) dios siguientes
a que inicien o desempanar el cargo o sus funciones que lo obliguan o cumplit
con la misma.

Faltor @l respeto a su jele inmediato suparior.

Fahar el respelo o sus compaferos.

. Deslealtod en ol desempeno de sus funciones.
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20.
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22
23
24

25

26.

27

Cuando cometa falla contra la propiedad en parfuicio de la municipalidad o de
cuaiquiera de los companeros de trabajo.

Presentorse o sus labores con haolitosis alcohblica bajo efecto de olcohol o drogos.
incurrir @n negligencia, mala conducta o insubordinocion.

Tener un compornamiento obsceno.

Cuando se hoga mal uso de los recursos del estodo.

No cumpilir con la comision o las obligociones inherentes a su cargo o que se le
asignen

Salir o abandonar las actividodes o labores asignodas a su puesto de rabaljo sin
la autorizacién de su jefe iInmediato o por la Direccién de Recursos Humanos, o de
su jele inmadiato.

Utilizor de forma inodecuoda el uniforme o utilizario de forma incompleta, o con
occesonios diterantes, o cuondo lo utilice cuando no se encuentre en horario de
trobajo o ejecutondo labores ojenas a sus obligaciones como empleado
municipal

Otros casos especificados en las leyes vigentes y aplicables.




Capitulo VII

;Qué debemos saber?

a. Horario de Trabajo
Nuestra jornada laborol comprende ocho (8) horas de trabajo

Jornada Matutina
200 13:86
T ot vespenina
14:68 1786
i e

£l horario anterior no aplica a algunos empleados del Greo operctiva
(Deportamento de Servicios Plblicos Municipales), Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM), Policia Municipal
Policia Municipal Praventiva y Policia Municipal de Transito, ya que debido
a los mismas necesidaodes de los trabajos que se tienen que ejecutar, tales
como Tren de Aseo, labores de limpieza de los calles y avenidas de lo
poblacién se tienen establecidas jornadaos que difieren del horario antes
descrito, previo ocuerdo entre la Municipalidad y los empleados.
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Aspectos Personales
Licencia o autorizacion para ausentarse

de las labores de trabajo

Cuando un empleado municipal por olguna razon especiol necesite

licencia para no asistir a su trabajo realizor ol sigulente proceso:

I Solicitor el permiso de lorma verbal a su jele inmediato

2 Con el visto bueno de su jele inmediato abocarse la Direccidn de
Recursos Humanos a solicitar formulario de permiso

31 Uenar el formulario con la informacién requerida asl taombilén
con la firma del solicitante, Jefe inmediato y visto bueno de ka
Direccién Municipal de Recursos Humaonos.

4 Yo llencdo el formulario entregario a la Direccién da Recursos
Humanaos, el cual se archivard en el expediente del solicitonte del
pormiso para llevar un odecuodo orden y control de los

permisos que le cormesponde al trabajodor

Enfermedades y suspensiones

si se enferma duronte lo jornada de trabajo inférmele a su jefe de
forma inmediato, asi serd responsable de informar a la Direccion
Municipol de Recursos Humonos.

Si tiene cita en el 1GSS, deberd solicitar el permiso correspondiente
cuando menos un dia antes de que ocuda o la cita o si necesita de
los serviclos del mismo, deberd presentor a su jele inmediato
como a la Direccion de Recursos Humonos informe dal patrono
(Asistoncia del ofiliodo) del cual el IGSS es el obligodo de realizario,
donde estipula la hora de legada y salida de su cita.

-5i requiere el llenado de Certificado de trabojo del IGSS debe
solicitar de forma anticipada para evitar contratiempos, a la DAFIM.
-5l es suspendido por el IGSS, debe presantar el informe de forma
inmediata a lo Direccidn Municipol de Recursos Hurnanos, para
realizor el tromite correspondiente.

"
Q

3




Aspectos Personales

d. Actualizacién de Informacién Personal

El empleocdo municipal estd obligado a informar o lo Direccién
Municipal de Recursos Humanos onualmente y/o cuando surja un

combio en su direccidn de vivienda, nlimero de telélono, estodo
civil, nivel acodémico, informacion de contacto de emergencia,
entre otros.

e. AsistenciaaDiplomadoso

Capacitaciones externas
- Cuondo el empleado asista a alguna capacitocidn, diplomado,
seminario entre olros, que no sea impartida por la Municipalidod o por
la Direccion Municipal de Recursos Humanos, estd obligado o
presentar una copia de su participocién a la Direccion Municipal de
Recursos HUMGoNoSs
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Ill) Certifiquese.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en
el municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a siete dias del mes de febrero
de dos mil veinticinco.
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