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INTRODUCCION

Por las necesidades, demandas y aspiraciones de las personas con discapacidad,
ciertamente en Morales, Izabal se hace historia al saber que la OMD fue creada y quien tendra
como ente rector, asesor e impulsor de la politica, a CONADI.

Hay un indice de Exclusion de la Poblacién Discapacitada en Guatemala, con la cual se ejecutd
en 2005 la Encuesta Nacional de Discapacidad -ENDIS- investigacién que con desagregacion
a nivel nacional y regional, cumplié con los objetivos de producir informacién estadistica que
sirviera de base para identificar la prevalencia, causas y tipos de discapacidad, asi como
disponer de datos confiables y oportunos para la toma de decisiones en inversion social en la

atencion de la poblacién con discapacidad en Guatemala.

El compromiso de la OMD de Morales, Izabal con las personas con discapacidad, ya que
son victimas de vulneracion grave en el respeto a su dignidad, a su seguridad y a otros derechos

fundamentales.

Es una oficina técnica, se proyecta como el mecanismo institucional de la estructura municipal
de coordinacion e inclusion de la discapacidad en los planes, programas y servicios municipales,
asi como ente interlocutor entre la municipalidad y las personas con discapacidad y sus
organizaciones en cada municipio. Creada en el afio 2017, en funcion como coordinacion en el

2018.

La Discapacidad, es un concepto que evoluciona y resulta de la interaccidn entre personas
con deficiencia y las barreras debidas a la actitud y al entorno que evitan su participacién plena

y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.
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.  CAPITULOI

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento
técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en
cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente de
la Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacién del bien comin de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a) Propiciar un ordenamiento ldgico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la
Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

b) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la

aplicacion de los principios de eficacia y eficiencia;

c) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente
asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

d) Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se hagan al

Manual, conforme a la modernizacion de las dependencias municipales.
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1.2 Marco Legal

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cddigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir un puesto y servicio

especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia.

1.2.1 Legislacién de Caracter General

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
b) Cddigo Municipal

c) Obligaciones del Estado y de la Sociedad civil

1.2.2 Legislacion en Materia Laboral

a) Ley de atencion a las personas con discapacidad y su reglamento: Ley 135-96

1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestiobn de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,
Izabal.
1.3.2 Vision

Ser una institucién modelo, comprometida con la transformacién de nuestro municipio, a
través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana
activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.
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1.3.3 Valores

a)

b)

d)
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Transparencia

Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los

objetivos institucionales.

Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de
pedirlo. valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas.
Trabajando de forma coordinada con el interés de brindar un servicio &gil y oportuno a los

vecinos, a través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Excelencia
Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que
invita a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar

los estandares de rendimiento institucional.

Inclusioén
Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de
nuestro entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser

indistintamente de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.
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e)

f)

9)

h)
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Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin

importar a quién se le presta el servicio.

Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de
actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al

momento de prestar un servicio.

Etica
Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano
en una comunidad, institucion o célula social, en la prestacion de servicios institucionales

y personales.

Responsabilidad
Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.

Empatia
Intencién de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de
forma objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,

comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.
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Humildad
Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias limitaciones

y debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con el pueblo.

Solidaridad
Apoyo o la adhesién circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos
dificiles de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacion de

situaciones adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia
Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de
indulgencia ante algo que no se quiere o no se puede impedir, siendo inclusivos en un

clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad
Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacion alguna reconociendo
la igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un

servicio de excelencia.

Honestidad
Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la
sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el

desempefio de su funcién institucional.

Pluralismo
Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,
pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones sin

discriminacién sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.
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p) Templanza
Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacion o continencia para evitar dafos, dificultades e inconvenientes

al prestar un servicio institucional.

g) Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencion oportuna y eficientemente.
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. CAPITULOII

2.1. Estructura Organizativa
La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales, esta conformada en cinco niveles

jerarquicos, asi:

A. Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

B. Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

C. Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

D. Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision
E. Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Oficina Municipal De Discapacidad

Es una dependencia de tercer nivel que ejerce su jurisdiccion en materia administrativa
laboral, a la que estdn supeditados todos los trabajadores de los distintos niveles de la

Municipalidad establecidos en el presente manual.

a) Incluir los requerimientos y necesidades de las personas con discapacidad en la
formulacioén de planes, proyectos, programas y servicios municipales.

b) Participar en la elaboracién y aprobacién del presupuesto y planificacién municipal a fin
de asegurar la asignacion de los recursos para la implementacion de politicas y programas
dirigido a la poblacién con discapacidad

¢) Coordinary supervisar la ejecucion de los programas y planes nacionales que se vinculan
con el municipio.

d) Promover y ejecutar campafias de toma de conciencia sobre los derechos y deberes de
las personas y planes nacionales que se vinculen con el municipio.

e) Promover y ejecutar campafias de toma de conciencia sobre los derechos y deberes de

las personas con discapacidad.
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f) Establecer coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, el Consejo Nacional
para la Atencion de Personas con Discapacidad, delegaciones institucionales representadas
en el nivel local, para abordar de forma organizada la tematica de discapacidad.
g) Velarypromover el cumplimiento de la legislacion nacional e internacional de los derechos
de las personas con discapacidad.
h) Realizar encuestas y diagnéstico de necesidades en el nivel municipal sobre discapacidad

y definir rutas de solucién en funcién de los resultados.
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2.3. Organigrama

Figura 1.

Organigrama

23.00 OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD

23.01
COORDINADOR (A)
DE LA OFICINA
MUNICIPAL DE
DISCAPACIDAD

23.03
2302 Ag%ﬁggﬁ FISIOTERAPEUTA DE
LA OFICINA

MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE
DISCAPACIDAD DISCAPACIDAD

Fuente: Elaboracion Propia
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Coordinadora (0) de la Oficina Municipal de Discapacidad

Unidad Administrativa 23.00 Oficina Municipal de Discapacidad

Cédigo y Titulo de Puesto 23.01 Coordinadora (0) de la Oficina Municipal de

Discapacidad

Jefe Inmediato Jefe de Personal/ Director de Operaciones/ Director de Gente

y Gestion / Jefe de Personal

Jefe Superior Alcalde Municipal

Es la persona que esta dentro del marco administrativo, es decir en direccion
organizacional institucional esta ubicada dentro de la jerarquia de mandos, de cuarto nivel,
para ejercer el cargo de coordinador o coordinadora, por el &mbito de inclusién ser persona
con discapacidad. Entre las actividades a realizar estan en la participacion de representacion
de las personas con discapacidad dentro del municipio, asistencia.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener
antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo nivel medio.
Formacion Académica | b) Estudios a nivel universitario (Opcional)
a) Conocimientos Sobre el Cédigo Municipal y conocimiento
actualizado de programas de computacion.

Conocimientos en b) conocimientos del sistema Braille y lenguaje de sefias.

c) Capacidad para relacionarse, crear consensos Yy facilitar
dialogos.
d) Capacidad para identificar las necesidades practicas e

intereses estratégicos de las personas con discapacidad.

< —
)\ ofnos Y AN EH oM AN 2L
Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
+502 7910-6100 n www.MuniMorales.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA.




% GOBIERNO MUNICIPAL | Oficina Municipal de ,
f'

DE MORALES, IZABAL Discapacidad

Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral
a) Ser una persona con alta sensibilidad social y humana
Otras Caracteristicas b) Puntualidad
c) Tolerancia
d) Liderazgo
a) Intermedia, en dependencia directa del Director de Gente y
Gestion/Jefe de Personal y Alcalde Municipal.

Autoridad b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.

a) Brindar apoyo correcto a las personas que padezcan alguna

Responsabilidad discapacidad del municipio, en la forma en que sea requerido.

a) Constituye un puesto administrativo-técnico para brindar apoyo, monitoreay evalla planes
y proyectos que involucren al personal, la nifiez y pueblos indigenas que padecen de

discapacidad.

a) Sensibilizar y/o crear conciencia sobre la probleméatica de las personas en situacion de
discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos, tareas que se realizan al
interior de la municipalidad y esta dirigida a las personas e instituciones de la comunidad.

b) Conocer a los vecinos con discapacidad para cuantificarlos, establecer su ubicacién, para
conocer su problematica y poder planificar acciones en funcién de ella.

c) Coordinar con la Comisién de la Familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor del

Concejo Municipal y el COMUDE.
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d) Atrticular las propuestas entre las organizaciones, Concejo Municipal y el COMUDE.

e) Asesorary apoyar el proceso de formacién y organizacion de vecinos con discapacidad.

f) Promocionar y guiar a la persona con discapacidad en el proceso de integracion,
especialmente en los servicios educativos, de salud y trabajo realizando las gestiones
necesarias para que las personas con discapacidad gocen de los derechos de todos los
guatemaltecos.

g) Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales,
deportivas, etc. que la municipalidad realice facilitandoles el acceso a dichos servicios.

h) Promocionar los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimiento de
las leyes y demas dispositivos dados a favor de ellas.

i) Disefiar las politicas generales de atencion integral, que aseguren el efectivo cumplimiento
de los derechos y obligaciones de las personas con discapacidad.

j) Coordinar con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales que tengan
relacion con la proteccion y divulgacion de los derechos de las personas discapacitadas.

k) Cualquier otra atribucién que el concejo municipal y/o el Alcalde Municipal establezcan
que contribuya a mejorar las condiciones de las personas con discapacidad del Municipio,
yi

[) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucioén de salario.
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2.4.2 Auxiliar de la Oficina Municipal de Discapacidad

Unidad Administrativa 23.00 Oficina Municipal de Discapacidad

Codigo y Titulo de Puesto | 23.02 Auxiliar de la Oficina Municipal de Discapacidad

Jefe Inmediato 23.01 Coordinadora (0) de la Oficina Municipal de Discapacidad
Jefe Superior Jefe de Personal/ Director de Operaciones/ Director de Gente y

Gestion / Jefe de Personal

Puesto administrativo que brinda apoyo a todas las actividades de la Oficina de
Discapacidad.
Ser guatemalteco, ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener
antecedentes penales ni policiacos.
Formacion Académica a) Titulo nivel medio.
a) Conocimiento sobre el Coédigo Municipal y conocimiento
actualizado de programas de computacion.
Conocimientos en b) Capacidad para relacionarse, crear consensos Yy facilitar
dialogos.
c) Capacidad para identificar las necesidades practicas e
intereses estratégicos de las personas con discapacidad.
d) Apertura para promover la relacion y solidaridad entre

personas con discapacidad y personas sin ninguna

discapacidad.
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e) Conocimientos bésicos de las leyes que establecen los
mecanismos y respaldan los procesos de participacion de las
personas con discapacidad.

Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral
a) Liderazgo
Otras Caracteristicas b) Ser un buen guia
c) Capacidad de delegar
Autoridad a) N/A
a) Brindar apoyo correcto a las personas que padezcan alguna
Responsabilidad discapacidad del municipio, en la forma en que sea

requerido.

a) Constituye un puesto administrativo-técnico para brindar apoyo, monitorea y evalla planes
y proyectos que involucren al personal, la nifiez y pueblos indigenas que padecen de

discapacidad.

a) Ser el apoyo del coordinador de la Oficina para sensibilizar y/o crear conciencia sobre la
problematica de las personas en situacion de discapacidad, para ayudar a crear una cultura
de derechos.

b) Realizar informes y estadistica de los vecinos con discapacidad para conocer su
probleméatica para poder contrarrestarla.

c) Asesorary apoyar el proceso de formacion y organizacion de vecinos con discapacidad.

d) Realizar las actividades que el coordinador de la oficina le delegue.

Con
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e) Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales,
deportivas, etc. que la municipalidad realice facilitandoles el acceso a dichos servicios.

f) Disefar las politicas generales de atencién integral, que aseguren el efectivo cumplimiento
de los derechos y obligaciones de las personas con discapacidad.

g) Cualquier otra atribucién que el concejo municipal y/o el Alcalde Municipal establezcan que
contribuya a mejorar las condiciones de las personas con discapacidad del Municipio.

h) Otras que le asigne la Oficina Municipal de Recursos Humanos.
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2.4.3 Fisioterapeuta de la Oficina Municipal De Discapacidad

Unidad Administrativa 23.00 Oficina Municipal de Discapacidad

Titulo de Puesto 23.03 Fisioterapeuta de la Oficina Municipal de Discapacidad
Jefe Inmediato 23.01 Coordinadora (0) de la Oficina Municipal de Discapacidad
Jefe Superior Jefe de Personal/ Director de Operaciones/ Director de Gente y

Gestion / Jefe de Personal

El fisioterapeuta tiene la competencia de establecer un diagnéstico basado en la

funcionalidad, asi como disefiar e implantar programas de ejercicios o0 aplicacion de
modalidades terapéuticas para mejorar el movimiento y la fuerza muscular optimizando la
calidad de vida, se complementa con otras areas de la salud y el deporte como la terapia
ocupacional y la preparacion fisica. Asi mismo, la implementacién de programas enfocados en
la resolucion de problemas que afectan a la poblacion favoreciendo a la prevencion, tratamiento
de afecciones existentes y promocion de la salud.
Ser guatemalteco, ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener
antecedentes penales ni policiacos.
Formacion Académica a) Titulo a Nivel Universitario de Fisioterapeuta, o Cierre de
Pensum.
a) Manejo de rehabilitacion de pacientes encamados Yy
Conocimientos en ambulatorios.
b) Aplicacion adecuada de los equipos para los diferentes
tratamientos.

c) Medidas de Bioseguridad.
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d) Confeccibn de férulas, aditamentos ortopédicos vy
adaptaciones funcionales.
e) Habilidades informaticas
Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral
a) Buenas relaciones interpersonales
Otras Caracteristicas b) Liderazgo
c) Actitud positiva
Autoridad a) N/A
a) Es fundamental que todo Fisioterapeuta, Terapeuta Fisico o
Terapeuta Ocupacional tenga la habilidad para adaptarse a
situaciones en constante cambio, ya que la actitud de cada
Responsabilidad paciente suele cambiar regularmente y es un aspecto que
puede incidir en su proceso de rehabilitacién; en tal sentido,
el individuo debe distinguirse por su capacidad de tener
empatia hacia los demas, debe ser paciente y ser un

observador innato.

a) Proporcionar tratamientos fisioterapéuticos a pacientes que adolecen problemas en los
sistemas musculo-esqueléticos, neurolégicos evaluando y ejecutando planes de prevencion
y atencion fisioterapéutica a través de medios fisicos, equipos, instrumentos y ejercicios
segun el caso, basados en trayectorias clinicas y protocolos de atencion para contribuir con

la 6ptima rehabilitacion e incorporacion del usuario a la sociedad.
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Planificar y organizar anualmente las actividades que se realizan en el servicio.
Supervisar y revisar la calidad de la atencion que se brinda a los usuarios.

Recolectar informacion de produccion del servicio y generar informes.

Velar por la conservacion y buen uso del activo fijo de acuerdo a normativas vigentes.
Gestionar oportunamente las requisiciones para suplir las necesidades de Insumos.

valuar a los recién nacidos en los Servicios de Puerperio y Cuidados Minimos, detectar
alteraciones musculo esqueléticas y/o neuroldgicas y referirlos al Servicio de Consulta
Externa o a la RIIS correspondiente.

Evaluacion y aplicacion de tratamiento fisioterapéutico a recién nacidos y adultos en
hospitalizacion.

Evaluacioén y aplicacion de tratamientos a pacientes ambulatorios en Consulta Externa.
Brindar induccion y capacitacion a los estudiantes de servicio social

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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