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INTRODUCCION

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que las Municipalidades son
Instituciones autdnomas y que actuan por delegacion del Estado, cuyo fin supremo es la realizacién del
bien comln de sus habitantes.

Respetando los derechos constitucionales se cred el Codigo Municipal, Decreto 12- 2002, modificado por
medio del Decrsto 22-2010 del Congreso de la Repliblica, que en su Articulo 34 establece que: “El
Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracion municipal.”

Por consiguiente, a los Concejos Municipales se les plantea el refo de mejorar la capacidad
administrativa y gerencial de su Municipalidad, para que se cumplan eficazmente con las funciones
que le asigna la Conslitucion Poliica de la Reptiblica, el Codigo Municipal, la Ley de los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural, entre otras disposiciones, en su calidad de coordinadordes de los
procesos de planificacion del desarrollo de sus respectivos Municipios.

Lo anterior requiere que las Municipalidades cuenten con un Manual de Organizacién, que
contenga en forma detallada lo referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura,
organigrama, mision, vision y funciones organizacionales.

De esa cuenta se presenta el Manual de Organizacion de la Municipalidad de Sayaxché, municipio del
departamento de Petén, el cual contiene los antecedentes, base legal, atribuciones, estructura
organica y organigrama de la Municipalidad de Sayaxche, municipio de Petén,
departamento de Guatemala, Asimismo, muestra las unidades administrativas que la integran y sus
respectivas relaciones, los niveles jerarquicos, los canales formales de comunicacién, las lineas de
autoridad, la supervision y la asesoria,

La estructura organizacional de la municipalidad constituye un mecanismo para fortalecer la capacidad de
ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que actualmente le corresponden, asi como aquellas
que en el futuro asuma.

En los articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion y en el articulo 6 de su Reglamento, indica
que los destinatarios de las delegaciones de competencias por descentralizacion del Organismo Ejecutivo,
deberan acreditar que su estructura funcional y meritoria se adecua al desempefio de la competencia que
se les transfiere y en la posibilidad y capacidad asumida.
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Asimismo, en el articulo 10 del citado Reglamento, contempla un estudio técnico financiero, en el que se
debe incluir la descripcién de las capacidades de gestion del érgano receptor de la competencia a
descentralizar.

Con el presente Manual se pretende ajustar la estructura organizacional para evitar conflictos de autoridad,
jerarquia y responsabilidad, duplicidad de mando y de funciones, falta de orden e improductividad del
frabajo; lo que no permite que la direccién se desenvuelva de manera apropiada. Ademas, mediante la
adecuada organizacion se evita la concentracion de la atencion de problemas rutinarios relacionados con
la prestacion de los servicios administrativos y pUblicos municipales en el Alcalde o Alcaldesa, los ¢ue en lo
sucesivo podran ser resueltos aplicando los principios de delegacion y desconcentracion administrativa. La
aprobacion del Manual de Organizacién Municipal por parte del Concejo Municipal, es un medio de
fortalecimiento a la capacidad de gestion y administracion municipal, incluyendo los sistemas
administrativos y financieros internos. Su vigencia e implementacién le da sostenibilidad a la modernizacion
mediante el equipamiento de la municipalidad con una estructura organizacional adecuada para realizar
sus funciones y competencias, asi como la aplicacion de los principios administrativos de
desconcentracion, delegacion y descentralizacion.

Para la correcta ejecucion y cumplimiento de este documento, sera necesario revisar su
contenido y modificarlo periédicamente con el objeto de mantenerlo actualizado a los cambios de ley
que afecten los servicios municipales, y sobre todo, del resultado que la implementacion del mismo traiga
al servicio municipal en beneficio de la poblacion, sismpre buscando el fortalecimiento de las funciones y
servicios municipales. Para el efecto sera responsable la Secretaria Municipal, por medio del
Secretario (a) Municipal y Asesor(a) Administrativo Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL

Objetivos del Manual

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

1.1 General

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias municipales con Ia finalidad de
procurar el desarrollo integral de la persona, las comunidades v la realizacion del bienestar o bien comin de
todas las personas que habitan el municipio.

1.2 Especificos

a)  Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo de planes, programas y

proyectos del Gobierno Municipal de conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad
disponible.

b)  Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o funcionarias y personal de Ia

municipalidad, para que conozcan ylo refuercen sus conocimientos sobre las funciones que le
corresponden desempenar a cada unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera que se realicen
las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimisnto de
tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las mismas.

c)  Rvitarlos conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de funciones.
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d)  Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante una mejor coordinacion y
atencion de las funciones,

e)  Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la municipalidad y definicion clara
de funciones de las dependencias, unidades técnicas y administrativas municipales, para llevar a cabo
el proceso de planificacion, propiciando el desarrollo en forma democratica, tomando en cuenta la
caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingtie del pals,

f)  Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades
administrativas establecidas en Ia legislacion, tomando en cuenta el reconocimiento de las alcaldias
indigenas, que implica el respeto a sus propias formas de funcionamiento administrativo.

g)  Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se hagan al Manual, conforme la
creacion, modificacion o eliminacion de dependenclas municipales,

Contar con una estructura administrativa que faclite la labor de |a municipalidad en el proceso de
descentralizacion de gobierno y municipalidad.

CAPITULO | )
ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Marco legal de la estructura organica municipal

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el articulo 34 y 35, en el
inciso J) del Codigo Municipal, donde establece que es competencia del Concejo Municipal "la creacion,
supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y Unidades de servicios administrativos",

Asimismo el articulo 73, del mismo Codigo indica que la forma de establecimiento y prestacion de los
servicios municipales serén prestados y administrados por: a) La municipalidad y sus dependencias
administrativas, unidades de servicio y empresas plblicas; b) La mancomunidad de municipios segun
regulaciones acordadas conjuntamente y ¢) Concesiones oforgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativos y
publicos reguladas en el Codigo Municipal, que en algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo por
el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura orgénica una
dependencla, como se desaribe en el presente Modelo de Manual de Organizacion.

Dependencias, unidades para el cumplimiento de las competencias municipales

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de I Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y del Codige Municipal, Decreto 12-2002, y 22-2010 del Congreso ds la Repliblica, se agrupan en
las materias y base legal siguientes:

a)  De organizacion de la administracién municipal
(Articulos 34, 35, 68, 79, 81,84, 88, 90,92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 161 del Codigo Municipal)

b)  De prestacion de servicios Mmunicipales:
Servicios publicos
Servicios administrativos
(Articulo 253 de Ia Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala y Articulos 18,19, 35, 36, 37, 38,
42, 83,68, 72, 73, 74 del Codigo Municipal),



f)

g)

\ MURICIPALIDAD DE SAYAXCHE, PECEN (8
v ADRIMISTRACION ~ ODRIGOPOR
\ Chdl 207 Tileiy  Didiinalle o .g!'l‘t;;’\aﬂli\fur» {

De administracion financiera:

(Articulos 35, 72, 97 al 138 del Codigo Municipal).

De Planificacion y Ordenamiento Territorial:

(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala y Articulo 22, 23, 35, 142 al 149
del Codigo Municipal).

De planificacion y participacion ciudadana:
(Articulos 17, 18, 19, 20, 21, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal).

De respeto a la interculturalidad municipal y nacional
(Articulo 66 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35 y 55 del Codigo
Municipal).

De coordinacion interinstitucional y asociativismo municipal
(Articulos 35, 43, 50y 51 del Codigo Municipal).

La municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz las competencias
enumeradas anteriormente, debe contar dentro de su estructura organizacional con los organos,
dependencias y unidades de servicios administrativos siguientes:

a)

b)

Organo de gobierno: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de deliberacion y decisién,
articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y articulos 9 y 33 del Codigo
Municipal.

Organo ejecutivo del gobierno municipal: Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a decisiones del
Concejo Municipal. Dirige la Administracion Municipal; Jefatura Superior de todo el personal
administrativo. Articulos 9, 62, 53 literales a'y g del Codigo Municipal.

Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares. Articulo 56 del Codigo Municipal.

Secretaria. Articulo 84, literal ¢ del Codigo Municipal.

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-. Articulo 97, del Codigo
Municipal,

Direccién Municipal de Planificacion -DMP- Articulo 95 y 96 del Codigo Municipal
Oficina Municipal de la Mujer, -OMM- Articulos 96 bis, 96 Ter. Del Codigo Municipal.

Juzgado de Asuntos Municipales, -JAM- Articulo 259 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y Articulos 161 al 171 del Cédigo Municipal.

Policia Municipal y de Transito, -PMT- Articulos 35 literal v, y 79 del Codigo Municipal.

Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, del Cédigo Municipal.
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k)  Servicios Piblicos Mun;cipaleé. Articulos 35 Iitérales eyk 68y 72 I 78 del Codigo Municipal.
) Auditoria Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

m) Asesoria Administrativa. Articulo 35, literal j y |

n)  Asesoria de Alumbrado Publico: Articulo 35, literal jy |

o) Oficina de Acceso a la Informacién Publica Municipal: Ley de Acceso ala Informacién Publica.

p)  Oficina de Apoyo al Adulto Mayor: Articulo 35, literal j y |

q)  Oficina de Turismo: Articulo 35, literal |

r)  Unidad de Gestion Ambiental Municipal: Art. 97 Const. Politica de la Republica, Art. 1, Ley de
Proteccion y Mejoramiento de Ambiente; Art. 35, incisos |, |, y Art. 68 Decreto 12-2002,

s)  Comunicacién y Apoyo Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.
t)  Oficina de Relaciones Publicas: Articulo 35, literal jy |
u)  Direccion Mercadoy Centro Comercial: Articulos 35, literal j, y 126

v)  Recursos Humanos Municipales. Articulos 262 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; 93y 94 del Codigo Municipal.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar, delegar y distribuir
funciones de manera adecuada entre las dependencias y el personal de la municipalidad, de manera que
queden claramente definidos los niveles de autoridad, coordinacion, responsabilidad y funciones.

En el caso de municipalidades con recursos humanos, técnicos y financieros limitados, la esfructura
administrativa debe adecuarse a los recursos existentes, sin desatender las éreas de atencion béasica a la
poblacion y la dotacion adecuada de servicios publicos.

El personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir, la organizacion municipal, en la que cada 6rgano,
dependencia o unidad tiene una funcion; cada uno participa para alcanzar los objetivos y metas trazadas, por
medio de la coordinacion, integracién, sinergia, comunicacion entre las partes de la organizacion municipal.

2. Normas técnicas y principios aplicados para la organizacién municipal

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por medio del Acuerdo Interno No. 09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha 8 de julio de
2003y vigentes a partir del 2 de agosto del mismo afio.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de observancia en las
entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los criterios tecnicos y
metodolégicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas de administracion se definan y ajusten
en funcion de los objstivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones

8
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ara alcanzar eficiencia, efectividad

mediante la adecuacion y fusion o supresion de unidades administrativas, p
y economia en las operaciones.

En tal sentido, los sistemas de administracion general de la municipalidad se fundamentan en los conceptos
de cenlralizacion normativa, la cual implica dar orlentacion e integrar, desde el punto de vista de las politicas,
normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas. y descentralizacién operativa se
basa, a su vez, en que la administracién de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse en
cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo vigente
y alas mayores o menores capacidades administrativas de gestion, para lo cual la definicion de las politicas,
las normas y los procedimientos, se centralizara en la alta direccion, mientras que la toma de decisiones de |a
gestion se realizara lo méas cerca posible de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios o
produccidn de bienes.

Las normas y principios de control interno aplicables a los sistsmas de administracién general municipal son
las slguientes:

2.1 Principios generales de administracién

La municipalidad como entidad pablica, adopté principios generales de administracion, enfocados y tendientes
a la modernizacion del Estado, para que sean compalibles con el marco legal y los avances tecnolégicos.

La aplicacion de los principios generales de administracion, estan orientados al fortalecimiento de la misién y
vision Instituclonales y al logro de objetivos y metas establecidos dentro de un marco de transparencia,
efectividad, eficiencia, sconomia y equidad de su gestion, mediante la aplicacion de lo estipulado en los
Acuerdos de Paz, la participacion social, apoyo al proceso de descentralizacion y la organizacion comunitaria,

donde se reconozca los principios de unidad nacional y equidad, tomando en cuenta que el pais es
multiétnico, pluricultural y multilingte.

2.2 Organizacion interna de las entidades

La municipalidad como entidad plblica, esta organizada internamente de acuerdo con sus objetivos,
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.

Con el presente manual, la municipalidad mantendra una organizacion interna acorde a las exigencias de la
modernizacion del Estado, que le permita cumplir eficientemente sus funciones, para satisfacer las
necesidades de la ciudadania en general, como beneficiaria directa de los servicios del Estado, tomando en
cuenta la participacion de la poblacién indigena (Maya, garifuna, xinca) y no indigena, en la gestion publica.

Por consiguiente para la elaboracién del Modelo de Manual de Organizacion se aplico los principios y
conceplos mas importantes para la organizacion interna de |a municipalidad, siendo los siguientes:

a)  Unidad de mando: Este principio establece que cada servidora o servidor pablico municipal debe ser
responsable Unicamente ante su jefa o jefe inmediato superior,

b)  Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la maxima
autoridad delegara la auloridad en los distintos niveles de mando, de manera que cada ejecutivo o
ejecutiva asuma la responsabilidad en e campo de su competencia para que puedan tomar decisiones
en los procesos de operacion y cumplir las funciones que les sean asignadas.
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c) Asignacion de funciones y responsabilidades; Para cada puesto de trabajo deben establecerse en
forma clara y por escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera que cada persona que
desempefie un puesto, conozea el rol que le corresponde dentro de la organizacion interna.

d) Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, evitando la
concentracion de informacién en una persona o unidad administrativa,

e)  Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervision, como una herramienta gerencial
para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar riesgos y tomar decisiones
para administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

f) Gerencia por excepcion: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se puedan
resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencién se oriente al anélisis y solucion de
asuntos de trascendencia que beneficien a la institucion en su conjunto.

g) Gerencia por resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas, definir las politicas
como guias de accion, preparar planes de corto, mediano y largo plazos en concordancia con los
conceptos modernos del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al personal para
ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acuerdo al presupuesto especifico.

2.3 Responsabilidad por la jurisdiccion y administracién descentralizada

El Concejo Municipal como la maxima autoridad, es responsable por la jurisdiccion que debe ejercer respecto
de ofras instituciones en el &mbito de la centralizacién normativa y descentralizacion operativa, para el
cumplimiento de las disposiciones emanadas por los entes rectores de los distintos sistemas.

Por consiguiente, establece mecanismos y procedimientos adecuados de control, seguimiento e informacion,
de operaciones descentralizadas bajo su jurisdiccién, para que cumplan con las normas de control interno.
(Norma 2.8, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, del Contralor
General de Cuentas -CGC-), y ofras leyes aplicables que surgieren a futuro.

2.4 Administracién del ente plblico

La administracion de la municipalidad se basa en el proceso administrativo (planificacion, organizacion,
direccion y control), de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los resultados, en el marco de
un sistema integrado de informacién gerencial.

En el marco del proceso administrativo el Concejo Municipal como la méxima autoridad, es responsable de
dirigir la ejecucion de las operaciones con base en los objetivos y metas incluidos en el Plan Operativo Anual
(POA), delegando a los distintos niveles gerenciales, para la consecucion de los resultados planificados,
aplicando mecanismos de control, seguimiento y evaluacién, (Norma 2.9, Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, del CGC),

2.5 Funcionamiento de la alta direccion

Como apoyo en la toma de decisiones y conduccion de las operaciones de las instituciones, es fundamental Ia
existencia y funcionamiento de la Alta Direccion, independientemente de la forma que ésta se constituya.
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El 1ol de la alta direccion Concejo Municipal, Comisiones del Concejo Municipal, asi como la alcaldia
municipal, es guiar y apoyar la ejecucion y confrol de areas especificas con objetivos precisos que guarden
relacion con la vision y mision institucionales. (Norma 2.10, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, del CGC).

2.6 Emision de informes

Tanto el Concejo Municipal y sus respectivas Comisiones, asi como el Alcalde o Alcaldesa debe velar porque
los informes internos y externos, se elaboren y presenten en forma oportuna a quien corresponda

Todo informe, tanto interno como externo, debe formar parte del sistema de informacion gerencial que ayude
a la toma de decisiones oportunas y guarden relacion con las necesidades y los requerimientos de los
diferentes niveles sjecutivos institucionales y ofras entidades. (Norma 2.11, Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, del CGC).

2.7 Proceso de rendicion de cuentas

El Concsjo y alcaldia municipal, debe normar y velar porque la rendicion de cuentas constituya un proceso
ascendente, que abarque todos los niveles y ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas
publicamente.

Los y las responsables en cada nivel y ambito de la entidad, deben informar de los resultados cualitativos y
cuantitativos de su gestion, ante su autoridad inmediata superior.

Con base en la informacion presentada por los responsables, el Concejo Municipal como la maxima autoridad
debe rendir cuentas publicamente. (Norma 2.12, Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
Acuerdo Interno No. 09-03, del CGC).

3. Estructura organica y definicion de las competencias

El municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad y
multilinglismo, ejercerd competencias en los términos establecidos por la ley y los convenios
correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo, en atencion a las
caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a la capacidad de gestion del gobierno local, La
estructura organica se elabord en funcion de las competencias basicas siguientes:

3.1 En materia de organizacion de la administracion municipal:

En cumplimiento de los articulos (Articulos 34, 35, 68, 79, 81,84, 88, 90,92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 161 del
Cadigo Municipal) |, el Concejo Municipal se hara cargo de:.

a)  Emision de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento.

b)  Emision de reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas.

c)  Emision del regiamento de personal.

d)  Emision del reglamento de viticos.

e) La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.

11
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de mejorar servicios y crear los organos institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de
gobierno y gestion del municipio.

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores o asesoras y consultivos que sean necesarios al
municiplo.

La creacién del cuerpo de Policia Municipal, el cual debe estar integrado por hombres o mujeres en
igualdad de condiciones.

La creacidon del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de sus ordenanzas, el
cumplimiento de sus reglamentos y demés disposiciones.

Modernizacion tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios.
Nombrar y remover al secretario o a la secretaria, tesorero o tesorera, registrador o registradora civil,
auditor o auditora y demas funcionarios y funcionarias que demande la modernizacion de la
administracion municipal,

Cuando las necesidades de modernizacion y volimenes de trabajo o exijan, el Concejo Municipal, a
propuesta del Alcalde o Alcaldesa, podra autorizar la contratacion del gerente o gerente municipal, jefe
o jefa, directora o director financiero, juez o jueza de asuntos municipales y otros funcicnarios y
funcionarias que coadyuven al eficiente desemperio de las funciones técnicas y administrativas de las
municipalidades cuyas atribuciones serén reguladas por los reglamentos respectivos.

Establecer un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos, garantizando el acceso a
dichos puestos en igualdad de condiciones a hombres o mujeres, indigenas o no indigenas e instituir la
carrera administrativa, debiéndose garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas
prestaciones econémicas y sociales, asi como garanfizados y garantizadas contra sanciones o
despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad con la ley de servicio municipal.

Promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por [o menos una vez por semestre,
con el proposito de fortalecer la carrera administrativa del empleado y empleada municipal, en
coordinacion con las entidades de capacitacion, tanto publicas como privadas.

Contar con una Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, la que coordinaré y consolidara los
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

Incorporar a su estructura administrativa una Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
-AFIM-, tal unidad deberé estar operando en todas las municipalidades antes del 2006. Estara a cargo
de un director o una directora, jefe o jefa, dicho nivel jerarquico dependeré de la complejidad de la
organizacion municipal. En aquellos casos en que la situacion municipal no permita la creacion de esta
unidad, las funciones las ejercera el tesorero o la tesorera municipal.

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

3.2 En materia de prestacion de servicios municipales

(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 18,19, 35, 36, 37, 38, 42,

b)

53, 68,72, 73, 74 del Codigo Municipat).

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 y el respeto a la
realidad multiétnica, pluricultural y multilinglie del pais.

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y por lo tanto, tiene
competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento

12
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eficaz, seguro y continuc, donde las organizaciones comunitarias puedan participar en coordinacion
con las autoridades municipales para que lleguen a toda la poblacion, sin excepcion.

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado; alumbrado publico;
mercados; rastros; administracion de cementerios y la autorizacion y control de los cementerios
privados; recoleccion, tratamiento y disposicion de desechos solidos; limpieza y ornato. El Cédigo de
Salud (D. 90-97) reconoce a las municipalidades como parte del sector salud y, en consecuencia, son
corresponsales del cumplimiento de algunas de sus obligaciones, especialmente en lo que se refiere a
prevencion de riesgos ambientales, la proteccion de fuentes de agua y de la administracion y
potabilizacion de dicho recurso; la gestion del saneamiento ambiental; y la administracion de
cementerios, rastros y mercados.

Construccion y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones territoriales inferiores al
municipio.

Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.

Regulacion del transporte de pasajeros y pasajeras, asi como del de carga y sus terminales locales.
Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de alfabetizacion y
educacion bilinglie. La gestion de los programas de alfabetizacion dirigidos a jovenes, mujeres y
pueblos indigenas, se enfocara para que se realicen en forma bilingle.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares (Cédigo Municipal articulo 68, inciso ),
La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos (D.69-98) establece un programa con ese proposito,
previendo |a existencia de farmacias populares administradas por las municipalidades.

Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas del municipio.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la produccion,
comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de garantizar la salud de la poblacion del
municipio.

Modernizacion tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios.

3.3 En materia de prestacion de servicios administrativos

a)

b)

e)

Autorizacion de las licencias de construccion de obras plblicas o privadas, en la circunscripcion del
municipio.
La administracion de cualquier registro municipal o publico que le corresponda.

Promover la documentacion de la poblacién, en especial de las mujeres indigenas y mujeres no
indigenas.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la produccién,
comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de garantizar la salud de las personas que
habitan el municipio.

La creacion y prestacion del servicio de policia municipal.

3,4 En materia de administracion financiera

(Articulos 35, 72, 97 al 138 del Codigo Municipal).

a)

b)

La aprobacidn, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupussto de ingresos y egresos del
municipio, en concordancia con las politicas municipales.
La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no.
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del Organismo Ejecutivo.

Determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones
deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y
cobertura de servicios.

Establecer las contribuciones por mejoras que pagaran los vecinos y vecinas, beneficiarios y
beneficiarias de las obras de urbanizacion que mejoren las areas o lugares en que estén situados sus
inmuebles. -

La aprobacién de la emisién, de conformidad con Ia ley, de acciones, bonos y demas titulos y valores
que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio.
Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la municipalidad, sus
dependencias, empresas y demas unidades administrativas de conformidad con la ley de
confrataciones del Estado y su reglamento, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al
Alcalde o Alcaldesa.

La fijacion del sueldo y gastos de representacion del Alcalde o Alcaldesa; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal; cuando corresponda las remuneraciones a las Alcaldesas y Alcaldes
comunitarios o auxiliares y Alcaldes o Alcaldesas indigenas.

Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las comunidades rurales y urbanas,
indigenas y no indigenas, tomando en cuenta la densidad de poblacion, las necesidades basicas
insatisfechas, los indicadores de salud y educacion, la situacion ambiental y la disponibilidad de
recursos financieros.

3.5 En materia de planificacion y ordenamiento territorial

(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 22, 23, 35, 142 al 149 del

Cédigo Municipal).

a)  Elordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial.

b) La elaboracion del catastro municipal en concordancia con los compromisos adquiridos en los
acuerdos de paz y la ley de la materia.

c)  Lapromociony proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio.

d)  Lapromocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio, con base en la cosmovision
de los pueblos indigenas y no indigenas.

e) Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral del municipio en los
términos establecidos en la legislacion respectiva,

f) Dividir el municipio, cuando convenga a los intereses del desarrollo y administracién municipal, o a
solicitud de los vecinos y vecinas, en distintas formas de ordenamiento territorial internas, observando,
en todo caso, las normas de urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, asi
como los principios de desconcentracion y descentralizacion local, tomando en cuenta la participacion
social y la consulta a los pueblos indigenas.

g)  Remitir en el mes de julio de cada afio certificacion de la division territorial de su municipio al Instituto
Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico Nacional.

h)  Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualquier
otra forma de desarrollo urbano o rural que pretendan realizar o realicen el Estado, sus entidades o
instituciones auténomas y descentralizadas; asi como cualquier persona individual o juridica, indigena
0 no indigena.

i) Autorizar las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la circunscripeion del municipio.

14
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(Articulos 17, 18, 19, 20, 21, 35,60 al 66,132 dél Codigo Municipal).

a)

La convocaloria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del
municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o
auxiliar, alcaldia indigena, asi como de los érganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

Establecer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias la oportunidad de
comunicar y discutir con los érganos municipales los proyectos que desean incluir en el presupuesto de
inversion asi como los gastos de funcionamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas, financieras y politicas
que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos en el presupuesto municipal y en su caso, la
programacion diferida de los mismos.

Fomentar la participacion de las comunidades de los pueblos indigenas, ya que representan formas de
cohesion social natural y como tales tienen derecho al reconocimiento de su personalidad juridica, a
través de su inscripcion en el Registro Nacional de Personas -RENAP-.

Fomentar |a participacion de las mujeres indigenas y no indigenas como sujetas de derecho.

Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio, para la formulacion e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del
municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los
problemas locales, basandose en los principios de unidad nacional, equidad y reconocimiento de la
diversidad étnica, cultural y multilingUe.

Autorizacion de asociaciones civiles y de comités pro-mejoramiento.

Promover 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 |a alcaldia
comunitaria o auxiliar, los ¢rganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de
los Consejos Municipales de Desarrollo.

3.7 En materia de respeto a la interculturalidad municipal y nacional

(Articulo 86 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala y Articulos 20, 21, 35y 55 del Cédigo

a)

Mgnioipal).

Con base en lo estipulado en los Acuerdos de Paz, promover la preservacion y promocion del derecho
de los vecinos y vecinas y de las comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores,
idiomas, tradiciones y costumbres y el uso de sus trajes.

3.8 En materia de coordinacion interinstitucional y asociativismo municipal

(Articulos 35, 49, 50y 51 del Cédigo Municipal).

a)

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con ofras corporaciones
municipales, entidades u organismos plblicos o privados, nacionales e internacionales que propicien el
fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia,
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La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales.

Coordinacion para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno Central u ofras

dependencias plblicas, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de desarrollo municipal y

para prestar servicios locales cuando el municipio lo solicite.

\M UNICIALIDAD: BE SAYAXCEE) PETE

3.9 En materia de ambiente y recursos naturales

(Articulos 97 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica; 35 literal y y 58 del Cédigo Municipal, Ley de
Proteccion y Mejoramiento def Medio Ambiente (D. 68.86 ) y su Reglamento, Ley Forestal (D. 101-96), La Ley
de Areas Protegidas (D:4-89)

3.10

3.11

Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y aprovechamiento de los
recursos naturales en forma eficiente.

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio.

Se faculta a las municipalidades, no de manera exclusiva, a prevenir la contaminacion ambiental,
debiéndose exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto, que incluya
donde corresponda la consulta a la poblacién indigena.

Las municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar el desarrollo
social, econémico y tecnologico que prevenga la contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio
ecologico. Se dictaran todas las normas necesarias para garantizar que la utilizacion y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando su
depredacion.

Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.

Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales, asi como en la
prevencion de incendios forestales.

Emitir la resolucién de la corporacion municipal correspondiente para el establecimiento de un area
protegida en terrenos municipales.

En materia de la familia, la mujer y la nifiez

Velar por la elevacion del nivel de vida de todas las personas que habitan el municipio, procurando el
bienestar de la familia, basandose en la equidad de género, diversidad étnica y cultural,

Formular politicas para la proteccion integral de la nifiez y adolescencia a través de la comision
respectiva,

Formular politicas encaminadas a la proteccion de las mujeres indigenas y no indigenas, a través de la
comisién respectiva. '

Gestionar la asignacion a las municipalidades, de la administracién de los albergues y asilos para
ancianos y ancianas creados por el Estado.

En materia de la descentralizacion

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias por parte del Ejecutivo y de acuerdo a
las capacidades técnicas y financieras de la misma con el fin de mejorar los servicios y crear los
organos institucionales necesarios, sin perjuicios de la unidad de gobierno y gestion del municipio,
basandose en el principio del respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y multilingtie del pais.

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

Ejercer competencias por delegacion en los términos establecidos por la ley y los convenios
correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de que se trate y a la
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desconcentracion y el acercamiento de los servicios publicos a los ciudadanos y ciudadanas.

4. Dependencia administrativa superior

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la
Replblica, es competencia del Concejo Municipal, "El establecimiento, planificacion, reglamentacion,
programacion, control y evaluacion de la administracion de los recursos financieros, asi como las decisiones
la captacion y asignacion de los recursos, teniendo siempre en cuenta la presminencia de los intereses
publicos”,

4.1 Estructura organizacional y delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificacion y agrupacion
de actividades.

La estructura organica municipal, esta conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1: Gobierno municipal o nivel superior: E! gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como
ente el Alcalde o Alcaldesa, es la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal

Nivel 2: Nivel de funcionarios y funcionarias municipales y asesoria: A los funcionarios y las funcionarias
municipales les compete ejercer la autoridad de segundo nivel, delegada por el gobierno del
municipio y son encargados o encargadas de velar por el fiel cumplimiento de las politicas de
desarrollo y la administracion de la municipalidad.

Nivel 3 Direcciones, coordinaciones o jefaturas; los departamentos o unidades, son el tercer nivel de
autoridad, estan encargados de dirigir las actividades relacionadas con su departamento o
unidad y son responsables de operativizar las politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4. Puestos: el nivel cuatro se refiere a los puestos o que realizan las actividades operativas, tanto
administrativas como del campo.

De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede establecer la estructura
organizacional segln el organigrama siguiente:
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CAPITULO Il
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

De conformidad con la estructura organica debidamente aprobada por el Concejo Municipal, a continuacién se
describen las dependencias de la estructura organica municipal,

Esta estructura se constituye de acuerdo a los requerimientos legales, explicados en el capitulo antsrior, para
la prestacion de los servicios publicos municipales, a las necesidades priorizadas por la poblacion vulnerable
del municipio como lo son las mujeres, la nifiez, juventud, adultos y adultas de la tercera edad, asi como los
pueblos indigenas y la promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio, de acuerdo a
las competencias municipales, clasificando y agrupando las dependencias de acuerdo a las competencias

propias y atribuidas por delegacion y de acuerdo al tamafio, capacidad y recursos de la misma (Articulo 6 del
Codigo Municipal).

1. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el drgano superior de delibsracion y de decision de los asuntos municipales, cuyos
miembros son solidarios y solidarias y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tienen
su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concsjo
Municipal. (Articulo 9 del Cédigo Municipal).

Es un organo en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision. Dada su
categoria le corresponden las caracteristicas siguientes: Autonoma, debido a que se rigen mediante normas y
organos de gobierno electos por la poblacién del municipio; superior, pues la poblacion les otorga a través del
voto democratico la gestion del municipio; deliberante, ya que a través de votacion en las sesiones ordinarias
y extracrdinarias realizan acuerdos que trascienden a la vida de la colectividad es decir de los habitantes del
municipio y decisoria, en virtud que deciden o resuelven respecto a situaciones que afectan al municipio.

El Concejo Municipal es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los
Sindicos, as! como por los concejales, todas y todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de |a materia,

El Conosjo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos
y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion.

Del numero de habitantes del municipio, depende el numero de sindicos, sindicas y concejales o concejalas,
conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

El Alcalde o Alcaldesa es la persona encargada de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,

programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
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Objetivos:

a)

Cumplir y hacer que se cumplan |a Conslitucion Politica de la Republica, el Codiga Municipal y las
demas leyes del pais, especialmente en lo que concierne al buen gobierno bajo los principios de
demooracia, equidad, transparencia, justicia social, solidaridad social, respeto a la realidad multiétnica,
pluricultural y multilingtie de Guatemala, la participacion social, el combate y erradicacion de la
exclusion social, la discriminacion soclal y la pobreza, Y el restablecimiento y conservacion del
equilibrio amblental y el desarrollo humano

Velar por el desarrollo integral del municipio y defender los intereses del mismo, a través del estudio y
evaluacion constante de la situacion de los siete elementos hasicos del municipio, sefialados en el
articulo 8 del Cédigo Municipal y de formular, aprobar e institucionalizar las politicas publicas
municipales, asl como los planes, programas y proyectos viables para impulsar el desarrollo de tales
elementos. Organizarse en las nueve comisiones obligatorias que sefala el articulo 36 dsl Codigo
Municipal que se orientan a la atencion del desarrolio integral del municipio, para lo cual podra
apoyarse en el personal experto de la municipalidad y de las demas Instituciones del sector puiblico.

Dictar normas, ordenanzas, acuerdos y reglamentos para si, para la administracion publica municipal y
para la poblacion en el marco de desarrollo del Estado y de la ley. Asimismo, aprobar los planes,
programas y proyectos tomar todas |as medidas necesarias para |a organizacion, direccion control que
garanticen el optimo funcionamiento de la municipalidad y el buen servicio a la poblacion, para la
defensa y el desarrollo de la autonomia municipal y para propiciar el desarrollo de la democracia y la
participacion de la poblacion en el disefio, sjecucion y evaluacion de las politicas publicas en su
jurisdiccion.

Realizar todas las actividades necesarias para ejercer las competencias proplas, las que le sean
atribuidas al amparo de la ley de descentralizacion y las que deba compartir con otros organos,
instituciones e instancias del sector plblico.

Cumpllr con la obligacion de rendir cuentas, por lo monoe una vez al afio, de 1na manera clara y
oportuna de su gestion, especialmente los que tienen a su cargo la ejecucion de los programas
prestpuestarios, recaudan, administran o custodian recursos, bienes, fondos o valores del Estado, es
declr, el deber de presentar a la poblacion en qué blenes y serviclos se han concretado los recursos
asignados para la ejecucion de los programas y proyectos presupuestario, lo cual implica someter la
actividad economica financiera a los principios de legalidad, pero también a los de eficacia, eficlencia,
efectividad y economia, en la captacion de los ingresos y la ejecucion de gastos publicos.

Funciones:

De acuerdo a lo establecido en el Codigo Municipal articulo 35, son competencias del Concejo Municipal las
siguientes:

d)

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la cireunscripcion municipal.

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio (nifiez, juventud, mujeres,
personas de la tercera edad y pueblos indigenas) para la formulacion e institucionalizacion de las
politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales.

El control y fiscallzacion de los distintos actos de gobierno municipal y de su administracion.
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El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacion de los servicios
publicos municipales, asl como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su
prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos.

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

La aceptacion de la delegacion o transferencias de competencias.

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

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas presentes en el municipio.

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno municipal, con el proposito
de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de
gobierno y gestion del municipio.

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 6rganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los
Consejos Municipales de Desarrolio.

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo Ejecutivo, quién trasladaré el
expediente con lainiciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica.

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del Alcalde o Alcaldesa; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal y, cuando corresponda, las remuneraciones a las Alcaldesas o
Alcaldes comunitarios y Alcaldes o Alcaldesas auxiliares. Asi como emitir el Reglamento de Viaticos
correspondiente.

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

La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demés titulos y valores
que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio.

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con ofras corporaciones
municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que propicien el
fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia.

La promocion 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 deméas unidades administrativas de conformidad con la ley de la materia,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al Alcalde o Alcaldesa,

La creacion del cuerpo de policia municipal; el cual debe estar integrado por hombres y mujeres en
igualdad de condiciones. En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica.

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

La promocién y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio; ,

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

ALCALDIA MUNICIPAL
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El Alcalde o Alcaldesa representa a la municipalidad y al municipio, su eleccion es  democratica. Es la
autoridad del érgano ejecutivo del gobierno municipal y parte del Consejo Departamental de Desarrollo y
ejerce la Presidencia del Consejo Municipal de Desarrollo,

Obijetivos:
Los objetivos de la alcaldia municipal se pueden resumir de la manera siguiente:

a)  Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, politicas pblicas municipales y demés
disposiciones del Concejo Municipal.

b)  Expedir las ordenes e insirucciones necesarias, dictando las medidas de politica y buen gobierno.

c)  FEjercer la potestad de accion directa y resolver los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.

d)  Asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para la ejecucion de
sus programas de {rabajo.

e) Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a la comunidad los servicios publicos
necesarios gue demandan,

Funciones:

Con fundamento a lo que se establece en el Codigo Municipal en el articulo 53, son atribuciones y
obligaciones del Alcalde o Alcaldesa, las siguientes:

a)  Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la municipalidad, como ¢rgano responsable ante el
Coneejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad,

b)  Representar ala municipalidad y al municipio.

c) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus integrantes a sesiones ordinarias y
extraordinarias de conformidad con el Cédigo Municipal.

d)  Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes, programas y
proyectos de desarrollo del municipio.

e)  Diriglr, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

f)y  Desempefiar la jefalura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad, nombrar,
sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los empleados v las empleadas
municipales.

g)  Ejercer la jefatura de la Policia Municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus funcionarios y
funcionarias.

h)  Contratar obrasy servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con excepcion de los
que corresponda contratar al Conoejo Municipal.

i) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal y una vez
substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion inmediata.

i Autorizar conjuntamente con la secretaria municipal, todos los libros que deben usarse en la
municipalidad, por las asociaciones civiles y comités de vecinos y vecinas que operen en el municipio;
se exceptian los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizar ala Contraloria General de Guentas.

k)  Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores facilidades para
que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los concsjales o concejalas.

) Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas, del inventario de los bienes del municipio,
dentro de los primeros quince dias calendario del mes de enero de cada afo.
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B>
al, autoridades y funcionarias y

m) Fungir como enlace de comunicacion entre el Concejo Municip

funcionarios publicos.
n)  Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afio, al Registro de

Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el trimestre
anterior y de los vecinos fallecidos y vecinas fallecidas durante el mismo periodo. Esta actividad se
realizara en tanto el Registro Nacional de Personas inicie ejecucion.

o)  Gestionar la obtencion de recursos ante olros organismos, para desarrollar programas en beneficio del
municipio.

p)  Suministrar al Concejo Municipal, los informes que le sean requeridos, sobre la marcha administrativa o
de los servicios que presta la municipalidad.

21. ALCALDIAS COMUNITARIAS O ALCALDIAS AUXILIARES.

El Concejo Municipal de acuerdo a los usos, normas y tradiciones de las comunidades, reconocera a las
alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades representativas de las comunidades, en especial
para la toma de decisiones y como vinculo de relacion con el gobierno municipal.

El nombramisnto de Alcaldes Comunitarios o Alcaldes Auxiliares lo emitira el Alcalde Municipal, con base a la
designacion o eleccion que hagan las comunidades de acuerdo a los principios y valores, procedimientos y
tradiciones de las mismas.

El Concejo Municipal se reuniré con ellos, cuando se considere necesario para coordinar actividades.

3. SECRETARIA MUNICIPAL

El Concsjo Municipal contaré con un secrefario o una secretaria, quien, a la vez, lo sera del Alcalde o
Alcaldesa y ejercera la Secretaria del Consejo Municipal de Desarrollo, Para el nombramiento se requiere ser
de nacionalidad guatemalteca, ciudadano o ciudadana en ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud
para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo, segin articulo 83 del Codigo
Municipal.

Objetivos:

a)  Garantizar el registro y resguardo de la documentacion que respalde la toma de decisiones y el
desarrollo del Concejo Municipal, del Consejo de Municipal de Desarrollo, asi como la alcaldia
municipal.

b)  Velar por el adecuado control de documentos que se extiendan para el registro civil y de vecindad, que
se debera presentar al Registro Nacional de Personas o Gobernacion si fuera necesario.

Funciones:

a)  FElaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas,
con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Municipal.

b)  Cerlificar las aclas y resoluciones del Alcalde o Alcaldesa y/o del Concejo Municlpal,

c)  Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del Alcalde o Alcaldesa,
cuidando que los empleados y empleadas cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.
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d)  Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Conosjo Municipal, durante la primera quincena
del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de
la Republica y al Consejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance.

e)  Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole cuenta
de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde o
Alcaldesa;

f)  Archivar las cerfificaciones de las actas de cada sesion del Concsjo Municipal.

g)  Recolectar, archivar y conservar los ejemplares del diario oficial que obren en poder de la
municipalidad;

h)  Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad;

) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal o el Alcalde o
Alcaldesa.

)i Mantener el registro actualizado de los Conssjos Comunitarios de Desarrollo que operen en el
municipio y de sus integrantes.

k) Cumplir con otras atribuciones que le asigne el Concejo Municipal y la coordinacion.

) Llevar un adecuado control de las partidas de defunciones y mortinatos ocurridos en el municipio que
fueron inhumados en el cementerio municipal.

a)  Inscribir las actas de matrimonios efectuados en |a municipalidad y en el municipio, asi como extender
las certificaciones respectivas.

b)  Atender las resoluciones y audiencias provenientes de Abogados y Notarios, Abogadas y Notarias,
Juzgado y Ministerio Plblico, haciéndose constar mediante razon al margen de la partida
correspondiente,

a)  En coordinacion con el Registro Nacional de Personas, promover campafas de documentacién de |a
poblacion, en especial de las mujeres y pueblos indigenas.

4. DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -DAFIM-

Segun el articulo 97 del Codigo Municipal, la AFIM es la dependencia responsable de la administracidn
Juridico financiero municipal, la recaudacion y adminisiracion de los ingresos municipales, la gestion de
financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes de la comuna y patrimonios del municipio,
a traves de una eficiente formulacion, ejecucion v liquidacion del presupuesto, el cumplimiento de la
legislacion de la recaudacion de los impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, asi como respaldar
adecuadamente todos los egresos conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas
anivel interno y externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a la poblacion del
municipio.

Objetivos:

a) Coordinar con el Ministerio de Finanzas, ente rector de la administracion y control financiero del Estado,
la aplicacion en la municipalidad de los principios, normas, sistemas y procedimientos para la
administracion financiera integrada y transparente, especificamente con el Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control, SIAF, la Direccién Técnica del Presupuesto, la Direccion de
Contabilidad del Estado, la Tesoreria Nacional y ademés la Contraloria General de Cuentas.

b) Realizar estudios y evaluar la aplicacién, coherencia y desempefio de los principios, normas, sistemas y
procedimientos legales establecidos por los entes rectores de los sistemas de administracion financiera
del Estado, asi como de los instrumentos de comunicacién electronica y fisica con ellos; ademés,
disefiar, establecer normas y procedimientos, asi como mantener actualizados los registros, reglamentos,
manuales municipales relativos al manejo dptimo y de calidad de los fondos publicos; asl como diseriar y
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dirigir el Sistema Financiero Municipal, y registrar todas las operaciones en sus etapas de compromiso,
devengado y ejecutado, con intima vinculacion con la ejecucion fisica.

c) Elaborar, con la Comision de Finanzas del Concejo, la Oficina Municipal de Planificacion, el proyecto de
presupuesto municipal; asi como elaborar la programacion presupuestaria y evaluar con los responsables
de los programas la ejecucion presupuestaria.

d) Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las dependencias municipales y
administrar la deuda pUblica municipal, la cuenta Unica del tesoro municipal, las transferencias publicas,
flujos de caja, fondos rotativos, el proceso de recaudacion y liquidacion de Impuestos, tasas, arbitrios y
contribuciones; asf como autorizar la apertura de cuentas bancarias.

e) Planificar, dirigir y coordinar los sistemas de registro e informacion financiera, mantener los recursos de
computacion; asi como analizar, evaluar y enviar al Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal, los estados
financieros e informes de la politica financiera.

f) Presentar al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo los informes y resultados de la gestion fisica y financiera
del presupuesto, de caja y de la gestion patrimonial de la municipalidad, asi como las solicitudes de
endeudamiento y financiamiento municipal.

g) Asesorar al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo Municipal sobre administracion y politicas financieras y
colaborar con las autoridades en la preparacion y presentacion oportuna de informes financieros y de
resultados, que la ley ordena; y

h) Participar en coordinacion con el Ministerio de finanzas, el INFOM, el INAP, ANAM y AGAAI en la
capacitacion de los funcionarios y funcionarias, empleados y empleadas municipales, para la aplicacion
plena de las leyes nacionales, del Codigo Municipal y de los paquetes de procesamiento computarizado
de informacion para el desarrollo de la municipalidad.

Funciones:
De acuerdo al articylo 98 del Codigo Municipal son compstencias y funciones de la AFIM las siguientes:

a)  Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, la programacion
formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los y las
responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

b)  Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, la
tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema financiero conforme a los
lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas como ¢rgano rector del
sistema,

c)  Registrar las diversas efapas de la ejecucion presupuestaria de! ingreso y gasto, asi como el
seguimiento de la ejecucion fisica;

d)  Asesorar al Alcalde o Alcaldesay al Concejo Municipal en materia de administracion financlera.

e) Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion
financlera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos;

f) Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudaciéon de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones establecidos en las leyes.

g)  Elaborar y mantener actualizado el registro de confribuyentes en coordinacién con el catastro
municipal.

h)  Informar a la Oficina Municipal de Planificacion -OMP- y a la Oficina de Servicios Publicos Municipales
-OSPM-, sobre los cambios de los objetns y stjetos de Ia tributacion, previamente conocidoy aprobado
por el Concejo Municipal.

) Administrar la deuda publica municipal.

i) Administrar la cuenta caja tnica, basandose en los instrumentos gerenciales de la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion.
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Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacion correspondientes para la aplicacion del
Codigo Municipal y las leyes conexas, asi como el INAP a través del Centro de Estudios y Formacién
Municipal CEMUNI,

Adicionalmente a lo establecido por el Cédigo Municipal y de acuerdo con la modsmizacién financiera
municipal, son funciones de la DAFIM, las siguientes:

a)

Planificar, organizar, dirigir y controlar, todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras
de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de Ia municipalidad y coordinar con las
demas unidades de la organizacion municipal, o relativo a la informacion que debera registrarse en el
software aprobado por los entes rectores correspondientes, de conformidad al sistema financiero y los
lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas como drgano rector del sistema.

Elaborar en coordinacion con la comision de finanzas del Concejo Municipal y la Oficina Municipal de
Planificacion -OMP-, la formulacion del proyecto de presupuesto municipal, programar la ejecucion
presupuestaria y evaluar la gestion presupuestaria con los y las responsables de cada programa.

Asistir a la alcaldia municipal y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del Alcalde o Alcaldesa y
este a su vez al Concejo Municipal,

Proponer normas complementarias tal como indica el Codigo Municipal, para que se tenga mayor
efectividad en la Administracién Financiera Integrada Municipal.

Dirigir, coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecucion del presupuesto en las
etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los gastos. Asi como del devengado y
percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo a o establscido en las normas y procedimientos
vigentes.

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde o Alcaldesa, los estados financieros que permitan
conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la gestion presupuestaria, de caja y
patrimonial.

Proponer las modificaciones presupusstarias, que conforme al Codigo Municipal, le corresponde
aprobar al Concejo Municipal,

Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa financiera de las diferentes dependencias
municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas complementarios de
informacion y el mantenimiento de los recursos de computacion y de comunicacion. Asi como,
mantener comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas Plblicas, encargadas del
mantenimiento y actualizacion del sistema,

Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por parte de las
dependencias municipales,

Presentar a la alcaldia municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento mediante
donaciones, que deben de ser conocidas por el Coneejo Municipal,

Presentar a las autoridades municipales, los informes de la gestion fisica y financiera del presupussto

que coadyuven a la toma de decisiones y de su envio al Organismo Ejecutivo para su conocimiento y
efecto.

En cuanto a normas:
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a)  Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del presupuesto por programas
aplicado a la municipalidad y de acuerdo a las normas establecidas por la Direccion Técnica del
Presupuesto.

b)  Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, relativos a las
fases de formulacion, programacion de la ejecucion y evaluacion del presupuesto de la municipalidad.

c)  Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, asi como la periodicidad y
estructura de los estados financieros a producir por la municipalidad, segun su naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas de contabilidad
integrada gubernamental dictadas por la Direccion de Contabllidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

d) Disefiar y mantener aciualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del Area de Tesoreria, de acterdo a las normas establecidas por la Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e)  Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de Cuenta
Unica.

f) Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de
programacion y control de los flujos financieros de la municipalidad.

g)  Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la formulacién del
presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable, ejecucion de los pagos y las
coherencias de las salidas de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-.

Para mayor claridad a continuacion se describen las funciones basicas por area:
41.  TESORERIA (OPCIONAL EN BASE AL PRESUPUESTO)

Es la dependencia municipal responsable de la administracion de los ingresos municipales, programando los
Ingresos y egresos segun los planes municipales, de acuerdo al origen y destino de los fondos con apego a
las normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera publica. Si las finanzas municipales
no permitieran la contratacion de la figura de Tesorero, —estas funciones recaeran sobre el Director de
DAFIM, quien debera distribuirlas y asignarlas dentro del personal a su cargo, verificando que las mismas se
cumplan.

Objetivos:

a)  Cumpliry hacer que se cumpla la Constitucion Politica de la Republica, el Codigo Municipal y las leyes
del pais, asi como las ordenanzas, acuerdos, resoluciones reglamentos y demas disposiciones del
Consejo Municipal, en el marco de los principios del Sistema Integrado de Administracion Financiera -
SIAF-,

b)  Administrar (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) las funciones de recaudacion, caja,
contabilidad, inventario, deuda pUblica y ejecucion presupuestaria.

c¢)  Operar y registrar las cuentas de ingresos y egresos en los libros o sistemas computarizados
autorizados al efecto, y elaborar los estados financieros estatuidos por la ley y las normas municipales.

d)  Informar al Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa sobre la situacion financiera municipal y
brindarles la asesoria de conformidad con la unidad AFIM que ellos requieran, en el campo de su
competencia,

e)  Altomar posesion del cargo y entregarlo, el tesorero municipal debera hacer un corte de ceja y arqueo
de valores, asi como examinar los libros y registros, y el inventario general de bienes municipales, e
informar a la Contraloria General de Cuentas.

f) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes comunidades del municipio.
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Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Tesoreria sus funciones son las siguientes:

a)

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el funcionamiento
del drea de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora y los procedimientos
del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el sistema de Cuenta
Unica.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de
programacion y control de los flujos financieros de la municipalidad.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Unidad de Administracion
Financiera de la Municipalidad.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal.
Elaborar, juntamente con el drea de presupuesto la programacion de la ejecucion del presupuesto y
programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Aprobar y someter a consideracion del jefe o jefa de la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal -AFIM-, el programa mensualizado de caja elaborado por el area de Programacion y
Ejecucion de Pagos.

Verificar que se administre adecuadamente el Sistema de Caja Unica de la municipalidad.

Emitir opinidn previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la municipalidad.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.
Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones tanto los nuevos
como los que se encuentren vigentes o que se hayan finalizado en el mismo periodo fiscal vigente,
realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto en ingresos como en egresos, realizando la
programacion de la recepcion de los desembolsos, asi como de las amortizaciones.

Las atribuciones del tesorero o la tesorera que asigna el articulo 87 "Atribuciones del Tesorero" del
Caodigo Municipal.

Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

Asesorar al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo Municipal en materia de endeudamiento y donaciones,
Participar en la gestion y negociacion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de manera
que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de la municipalidad.

Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su
incorporacion en la formulacién del presupuesto anual, en cada ejercicio fiscal, el cual sera aprobado
por el Concejo Municipal.

Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al modulo de Endeudamiento Municipal y Donaciones
del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones y debera iniciar
los tramites administrativos para el pago de los servicios de la deuda.

Preparar mensualmente la informacion sobre la deuda de la municipalidad, que ésta debera emitir a la
Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con el sistema, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del Codigo Municipal, enviando copia de dicha
informacién al INFOM,

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos que
haga por orden del Alcalde o Alcaldesa y que, a su juicio no estén basados en la ley, o que lo eximira
de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.

Efectuar los pagos que esten fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente
su legalidad.
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V) Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario general de bienes de Ia
municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo,

w)  Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al documentar el corte de

caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a més tardar tres (3) dias después de efectuadas esas
operaciones,

X) Fagilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes comunidades.

42.  RECEPTORIA

Es la dependencia municipal responsable de Ia percepcion de los ingresos municipales, segln la

programacion de los ingresos, aplicando las normas de control interno y con apego a las normas emitidas por
los entes rectores de la administracion financiera publica.

Funciones:

De acuerdo ala naturaleza de |3 dependencia de Receptoria, sus funciones son las siguientes:

a)  Asignary aperturar lag cajas receptoras,

b)  Recibir la rendicion de cuentas del cajero receplor o cajera receplora y del Receptor o de la receptora
ambulante, por medio del reporte de iransacciones, haciendo el clerre diario,

c)  Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al tesorero o a la tesorera municipal, para su
deposito en la cuenta Unica del tesoro municipal.

d)  Eercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos
financieros percibidos per diferentes conceptos,

e)  Trasladar al area de contabllidad la documernitacién de soporte de los ingresos percibidos, que permita
elaborar las opéraciones contables correspondientes.

f) Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las dependencias de
fiscalizacién y de recaudacion.

g)  Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

h)  Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos,

)] Administrar el fondo rotativo de la municipalidad y establecer normas para el manejo y control de los
fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

)] Controlar una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes cuentas bancarias.

K)  Control de recibos por ingresos de piso de plazay de otras fuentes de ingresos.

) Efectuar la conciliacion anual de ingresos.

m)  Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

n)  Asislir en la enfrega de la documentacion para fiscalizacion a la auditora o auditor interno municipal,

0)  Mantener cuadrado el saldo de caja fiscal,

P)  Hacer los cortes de caja que crea necesarios durante el dia de trabajo.

)  Hacer un corte de cgja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos de
respaldo con la cantidad recaudada,

r)  Extender alasy los conlribuyentes, los comprobantes en su caso recibos ylo facturas correspendientes
autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que
de ellos se perciba.

s)  Percibir los diferentes ingresos de la municipalidad en concepto de arbitrios, tasas, contribuciones por
mejoras, aportes y ofros.

t)  Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos
financieros percibidos por diferentes conceptos.
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u)  Proporcionar informacion sobre los séldos diarios de caja.
43. RECAUDACION

Es la dependencia municipal responsable de accionar para la que se haga efectiva la percepcion de los
ingresos por la prestacién de los servicios y por el cobro de impuestos y contribuciones, debiendo reducr la
mora a través de acciones que eliminen las causas generadoras de esta, proponiendo las politicas
especificas con el fin de facilitar y fortalecer los procesos de fiscalizacion y auditoria soclal.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de recaudacion sus funciones son las siguientes:

a) Reocaudar los diferentes ingresos corrientes que percibe la municipalidad en concepto de arbitrios,
tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros asi como aquellos que presentan morosidad.

b)  Proponer politicas y estrategias de recaudacion.

c)  Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos municipales, como de la
legislacion de aplicacion general vinculada con la recaudacion local.

d)  Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios o usuarias de servicios, en
coordinacion con el catastro municipal, estadistica socioeconémica y la Oficina de Servicios Publicos
Municipales -OSPM-;

e) Determinar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios o usuarias de servicios por
antigliedad de saldo, sesenta, noventa o mas dias, asl como sus causas.

f)  Evitar através de los mecanismos legales la presoripcion de los arbitrios e impuestos.

g)  Determinar que usuarios y usuarias o contribuyentes tienen mas de un servicio o impuesto moroso, e
iniciar la labor de cobranza administrativa y judicial.

h)  Proponer medidas para la disminucion de la morosidad, gestionar su aprobacion y ejecutarla.

i) Proponer a la tesorera o al tesorero y/o al director o directora de la AFIM, en forma técnica la
exoneracion de multas e intereses como estrategia para la disminucion de la morosidad, para que el
Concejo Municipal pueda dictar las politicas pertinentes.

) Revisar en forma periodica con el coordinador o la coordinadora de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales -OSPM-, los listados de suspension de servicios a los usuarios y las usuarias por
morosidad y la posterior reconexién cuando haya, suscrito convenio de pago o cancelado el adeudo
mensual.

k)  Ejecutar el cobro administraiivo a los y las contribuyentes y usuarios o usuarias de servicios morosos,
poniendo énfasis en los y las que tienen mas de un servicio 0 impuesto atrasado.

D Facilitar al auditor interno o a la auditora interna, la confirmacion de saldos y/o notas de cobro dentro
del proceso administrativo de cobranza.

m)  Elaborar los convenios de pago o liquidacion de saldos de los usuarios y las usuarias o contribuyentes
que se presentaron a cancelar su adeudo, basado en el reglamento o estrategia de cobranza aprobada
por el Concejo Municipal,

n)  Preparar los expedientes de usuarios y usuarias o contribuyentes morosos que no se presentaron a
cancelar su adeudo en el proceso administrativo para que a fravés de la tesoreria o direccion de la
AFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial establecido.

o)  Dar seguimiento alos expedientes trasladados para cobro judicial.

p)  Presentar informes trimesirales a la tesoreria ylo direccion de la AFIM de la disminucion o situacion de
la morosidad.

q)  Evaluarlaeficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y proponer nuevas acciones.

f)  Realizar los cobros alos usuarios y las usuarias de los servicios municipales.
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s)  Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la municipalidad.

f) Atender con prontitud y esmero a los usuarios y las usuarias que se presenten a realizar convenios de
pago, confirmar saldos o a determinar su estado de cuenta corriente, como una manera de facilitar las
gestiones municipales.

44.  PRESUPUESTO

Es la dependencia municipal responsable de la eficiente formulacion, aprobacion, ejecucion y liquidacion del
presupuesto, fomentando la participacion de la poblacion, con base a la diversidad étnica, cultural e idiomatica
de las diversas comunidades con el objeto de transparentar la administracion financiera de la municipalidad,

Objetivos:

a) Cumplir y velar porque se cumplan las leyes del pais, especialmente los articulos 125 a 138 del Codigo
Municipal, la Ley Organica del Presupuesto y los lineamientos de la Direccion Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como las politicas y normas intemnas de la municipalidad y
evaluar su grado de aplicacion y adecuacion alas condiciones de la municipalidad.

b) Que las politicas presupuestarias Y financieras de la municipalidad se cumplan e Incidan
significativamente en la eficlencia y eficacia de la municipalidad.

c) Con la participacion de las dependenclas municipales y con la coordinacion de la Oficina de Servicios
P(blicos municipales -OSPM-, formular el anteproyecto de presupuesto, su programacion y realizar
propuestas de niveles de ingresos y gastos, y colaborar con la Unidad de AFIM en la preparacion del
documento a presentar para su aprobacion ante las autoridades municipales.

d) Una vez aprobado el presupuesto, realizar la apertura y registros correspondientes para supervisar,
controlar y apoyar la gesfion y ejecucion presupuestaria, asi como orientar a las dependencias
municipales sobre el uso de los instructivos, formularios de Informacion y reportes de ejecucion de
ingresos, gastos y ejecucion fisica, incluso programar visitas de verificacion.

e) Analizar periddicamente los informes y reportes, asi como verificar su correspondencia con la
programacion presupuestaria; en caso de desviaciones, analizarlas y proponer correctivos e informar de
todo ello a la unidad de AFIM y a las autoridades municipales.

fy Con tesorerfa y contabilidad, supervisar el proceso de gestion presupuestaria en cuanto a ejecucion de
ingresos y pagos, su debido registro y los reportes correspondientes, a fin de asegurar la coherencia de
salidas y reportes que debe presentar a la AFIM y a las autoridades y éstas, a los organos superiores
correspondientes y a la poblacion.

) Gestionar |as solicitudes de modificacion presupuestaria, asistir al responsable de AFIM en la formulacion
de la propuesta y gestion de |a aprobacion si procede; en caso de que sea aprobada, registrarla,
incorporarla al presupuesto e informar a quien corresponda.

h) Evaluar la gestion presupuestaria con los encargados de oficinas ylo programas, tras la liquidacion del
presupuesto, rendir un informe anual de la gestion presupuestaria y sus impactos en la administracion
financiera municipal.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de presupuesto sus funciones son las siguientes:

a)  Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que permitan mejorar la
técnica presupuestaria. Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para

la elaboracion del proyecto de presupuesto, la programacion de la gjecucion, el procesamiento
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contable, 1a ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema Integrado
de Administracion Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la politica
financiera, que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM- a las
autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica
aprobada por la municipalidad.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa, las
diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del jefe o jefa de la AFIM.
Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus proyectos de presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, la Oficina de Servicios
Publicos Municipales -OSPM-, el proyecto de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.
Analizar y ajustar en conjunto con el jefe o jefa de la AFIM, de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Aprobar conjuntamente con el area de tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del
presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del jefe o jefa de la AFIM las solicitudes de
modificaciones presupusestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la municipalidad.
Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el Codigo
Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

Analizar periddicamente y someter a consideracion del jefe o jefa de la AFIM, los informes sobre la
gjecucion del presupuesto de gastos y de los reportes recibidos de las realizaciones fisicas, asi como
verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones
silas hubieray proponer las medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periédica sobre la
gjecucion de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos que se sjecutan en més de un periodo presupuestaric, a fin de
asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

Analizar y someter a consideracion del jefe jefa del area de presupuesto la definicion, clasificacion y
denominacion de las categorias programaticas, incluyendo los clasificadores de género.

Solicitar a las dependencias de la municipalidad informacién sobre estimaciones y recaudaciones de
ingresos,

Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la recoleccion de
informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa, las
diferentes opciones de ingresos.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica
aprobada por la municipalidad.

Analizar y ajustar los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Asistir al jefe o jefa de la AFIM, en la preparacion del proyecto de presupuesto anual, exposicion de
motivos y demés documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad
alo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.

Registrar en el sistema el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Analizar la informacion enviada por las dependencias municipales, de la programacién fisica vy
financiera del presupuesto.
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z)  Analizar y someter a consideracion de la jefa o del jefe inmediato, las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias.

aa) Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su aprobacion.

bb) Enviar por intermedio de su jefa o jefe inmediato, al jefe o jefa de la AFIM la ejecucién fisica y
financiera, e informacion periodica de las modificaciones presupuestarias aprobadas.

cc) Elaborar y someter a consideracion del jefe o jefa de la AFIM la informacién periddica sobre la
gjecucion de ingresos, esto por intermedio del responsable del area de presupuesto.

dd) Analizar periédicamente y someter a consideracion del jefe o jefa de la AFIM, los informes sobre |a
ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se
estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera y proponer las
medidas correctivas necesarias.

ee) Destacar en forma eventual a funcionarios y funcionarias de la AFIM y a las distintas dependencias de
la municipalidad, para los efectos de constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de
aquellos programas de interés prioritario.

ff)  Las demas funciones inherentes al area de presupuesto.

4.5 CONTABILIDAD

Es la dependencia municipal responsable de los registros contables presupuestarios y patrimoniales

aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera publica.

Objetivos:

a) Coordinar con el Ministeric de Finanzas, ente rector de |la administracion y control financiero del Estado,

la aplicacion en la municipalidad de los principios, normas, sistemas y procedimientos para la
administracion financiera integrada, transparente y proba, especificamente con el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental de la Direccion de Contabilidad del Estado, la Tesoreria Nacional
y la Contraloria General de Cuentas,

b) Determinar, revisar y actualizar los ciiletivs, melodologia, esliuclura y caracleres operativos y
requerimientos de informacion de la contabilidad de la municipalidad, en el marco del sistema.

¢) Dirigir, coordinar, administrar y controlar las labores del registro, la contabilidad y los archivos de la
gestién y ejecucion presupuestaria y financiera de la municipalidad, velando por la integridad, la
oportunidad y la razonabilidad de las cuentas, reportes e informes financieros.

d) Analizar la coherencia de la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria, y sus correspondientes
ajustes.

e) Producir los estados financieros, balances generales y salidas de informacion, asi como los informes de
gestion presupuestaria, patrimonial, de tesoreria y econdmica, incluyendo informes de rendicion de
cuentas de ingresos y egresos, para la toma de decisiones por las autoridades municipales y el control
gubernamental de tutela.

f) Participar en la formulacion de politica financiera, asi como en el cierre presupuestario y contable de la
municipalidad.

g) Asesorar a las dependencias y el personal municipal en el uso de los formularios y documentos de
respaldo de la ejecucion presupuestaria; y

h) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social por las comunidades del municipio.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de |a dependencia de contabilidad sus funciones son las siguientes:
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Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacién de la municipalidad.

Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacion de la municipalidad. .

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validacion y aprobacion en el sistema, de las
operaciones de origen extra presupuestario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la municipalidad, procesada en el sistema,

Producir en el sistema, informacion de estados financieros para la toma de decisiones y su envio a la
Contraloria General de Cuentas.

Realizar la conciliacion bancaria en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable,

Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de informacion para la toma de
decisiones.

Mantener actulizada la informacion referente a la deuda municipal.

Obtener del sistema la informacion correspondiente a los estados financieros de |a ejecucion de los
presupuestos de gastos e ingresos, balances generales y demas salidas y estados de informacion que
se produzcan por el sistema, que incluye el reporte “Informe de rendicion de ingresos y egresos” que
debe enviar mensualmente a la Contraloria General de Cuentas.

Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sisterna computarizado.
Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, asi como
su seguimiento para su regularizacion; |la consistencia de las modificaciones presuplestarias
ingresadas al sistema y la comprobacion de la coherencia de los estados contables y econodmico-
financieros de la municipalidad.

Analizar, conjuntamente con las demas unidades del area contable, los ajustes a realizar a la
informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las
operaciones que afectan la situacion econémica- financiera de la municipalidad,

Presentar informacion periodica, que permita conocer la gestion presupuestaria, patrimonial y de
tesoreria de la municipalidad.

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema financiero y
a los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Plblicas como érgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacion de la poliica financiera, que elabore la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal -AFIM-.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados contables
financieros a producir por la municipalidad, conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas
y requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.
Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema, de |a
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos como las operaciones de origen extra presupuestario.
Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para la toma de
decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.

Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria, de caja
y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y financiero de la municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.

Coordinar el envio mensual del reporte "Informe de rendicién de ingresos y egresos’ a la Contraloria
General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacién financiera de la municipalidad.

Participar en las operaciones de clerre presupuestario y contable.
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y)  Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacién a nivel
gerencial para la toma de decisiones,

z)  Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema, oportunidad de los
registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

aa) Orienlar a las dependencias de la municipalidad en el uso de los formularios a enviar como
documentacion de respaldo para el registro de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el
sisterna.

bb) Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las diferentes etapas del gasto en el
sistema.

cc) Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos.

dd) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

ee) Facllitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes comunidades.

4.6 COMPRAS

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los procedimientos
establecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concejo Municipal, promoviendo en los procesos de
adjudicacion de obras o compras la participacion ciudadana, que segln las normas sean por cotizacion
obligatoria o licitacion,

Objetivos:

a) Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, el Cédigo Municipal y las leyes del pals, asi como las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiclones del Consejo Municipal

b) Recibir y tramitar requerimientos de las diferentes unidades de la municipalidad, verificar la disponibilidad
presupuestaria para la erogacion solicitada, cofizar log artioulos solicitados, elaborar las drdenes de
compra, y adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales e
insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la administracion municipal,

c) Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y conlrataciones, de acuerdo a los requerimientos de la
Municipalidad y al marco legal en la materia, y elaborar los informes que le sean solicitados por sus
superiores. ,

d) Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materlales y suministros, adquiridos; asi como
mantener Un Inventario minimo de los materiales que se utllizan regularmente en la municipalidad,

e) Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de cotizacion o
licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado

f)  Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la Municipalidad, manteniendo los controles necesarios
para garantizar su correcta disposicion.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Adquisiciones sus funciones son las siguientes:

1. Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de enfrega los materiales e insumos
que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de Ia administracin municipal.

Recibir y tramitar requerimientos.

Cotizar los articulos solicitados,

Elaborar érdenes de compra.

Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.

i Lo
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Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los requerimientos de
la municipalidad y al marco legal en la materia.

Verificar |a disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada,

Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la municipalidad.
Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros, adquiridos.

Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de cotizacion o
licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado.

Verificar la aplicacion de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta que toda
adquisicion que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades establecidas por el solicitante
de los bienes y/o suministros y tomando en cuenta la codificacion y autorizacion presupuestarias
correspondientes, segin el Manual de Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

Observar y cumplir con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de Contrataciones, en cuanto a que
para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente, de la persona que solicita los bienes
0 servicios aprobada por la jefa o jefe inmediato.

Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de fondo rotativo,
se efectuaran con orden de compra.

Verificar saldos en las partidas presupuestarias, previo a comprometer el gasto.

4.7 ALMACEN

Es la dependencia responsable de recibir las compras efectuadas, su registro y entrega a las dependencias
que lo han requerido, manteniendo un inventario minimo de los suministros que se utilizan regularmente en la
municipalidad.

Funciones:

De acuerdo ala naturaleza de la dependencia de almacén sus funciones son las siguientes:

Resguardar los bienes y suministros disponibles.

Custodiar y controlar todos aquellos bienes que por su naturaleza son sujetos de control.

Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la municipalidad, manteniendo los controles necesarios
para garantizar su correcta disposicion.

Recibir y entregar materiales e insumos.

Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores.

Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos.

Solicitar la adquisicion de materiales e insumos, para mantener en existencia,

Rendir cuentas ante el Alcalde o Alcaldesa sobre las condiciones y cantidades de recursos disponibles.
Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la municipalidad,
Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base en la solicitud/ entrega
de bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o suministros que hayan en existencia.
Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

Trasladar a presupuesto la copla de la recepcion de bienes y servicios, para que se registre la etapa de
devengado,

Colocar a la “Solicitud/entrega de bienes" un sello que diga "No hay existencia” y la entregarg al
interesado o interesada para que, éste o ésta a su vez, lo entregue a la Unidad de Compras.
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14, Archivar adecuadamente la copia de la recepcion de bienes y servicios y el original de la solicitud /
entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

16, Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia y
control, de manera que se facilite su localizacion.

16, Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas o mediante el sistema automatizado que se
establezca, el ingreso, salida y existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores,

5. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION -DMP-

De acuerdo al articulo 95y 96 del Cddigo Municipal la Direccidon Municipal de Planificacién  -DMP-, es la
responsable de coordinar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio con participacion de la poblacion y el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que
integran el Organismo Ejecutivo. Asimismo, de producir la informacion precisa y de calidad requerida para la
formulacion y gestion de las politicas plblicas municipales.

Objetivos:

a) Disefar, produclr y mantener actualizados bancos de datos e informacion necesaria para la comprension
plena de la realidad, necesidades y expectativas del municipio y para la toma de decisiones de politica de
desarrollo del municipio por el Concejo y el Alcalde o Alcaldesa municipal. Ello incluye estadisticas
socioeconomicas del municipio, informacién geografica y catastral, inventario permanente de la
infraestructura social y productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los
servicios publicos de los que gozan éstos; registro de necesidades identificadas y priorizadas de los
planes, programas y proyectos tanto propios como del sector publico en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

b) Elaborar el Plan-de Desarrollo Integral Municipal incluyents, equitativo y respetuoso de la cultura de los
pueblos locales, asi como formular los Planes Operativos Anuales.

¢) Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del
municipio, a partir de consultas referentes a necesidades sentidas y prioridades, conformando planes de
desarrollo incluyentes, equitativos y respetuosos la cultura de los pueblos locales.

d) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas, asi como suministrarles la informacion del municipio y de la municipalidad que
requieran para tomar decisiones conjuntas,

e) Crear y cultivar relaciones de informacién y comunicacion para el desarrollo con los diferentes
organismos gubernamentales, no gubernamentales, intermunicipales, privados o internacionales,
interesados en generar inversion para proyectos de orden prioritario en beneficio del municipio; asi como
con los diferentes sectores de la poblacion para promover su participacion y la auditoria social.

f)  Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacion, —especialmente en o que
concierne a los servicios basicos, asi como asistencia técnica al Concejo Municipal, la alcaldia municipal,
al Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-, en cuanto a los procesos de desarrolio integral del
municipio.

Funciones:
De acuerdo al articulo 86 del Codigo Municipal y 45 del inciso g) del Reglamento de la Ley de Consejos de

Desarrolio, son atribuciones del coordinador o de la coordinadora de la Oficina Municipal de Planificacion -
OMP-, las siguientes:
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Elaborar los perfiles, bases de proyectos para concursos de licitacion y/o cotizacidn, estudios de
preinversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

Mantener actualizada las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la informacion
geogréfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los planes, programas
y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado; asi como de |a cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos.

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros interesados o
interesadas, con base en los registros existentes,

Mantener actualizado el catastro municipal.

Implementar una relacion y comunicacion con los diferentes organismos que generen inversién para
proyectos de orden prioritario dentro del municipio, éstos pueden ser instituciones gubernamentales, no
gubernamentales, privadas y organismos internacionales.

Ser el ente principal de comunicacion dentro y fuera de la municipalidad, para con los diferentes
sectores de [a poblacion, los cuales deben ser informados de las actividades relevantes.

Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacion, asi como dar apoyo a los
servicios basicos dentro de la municipalidad siendo estos el agua potable, alcantarillado (drenajes),
mercado / dias de plaza, cementerio, rastro y desschos solidos (basura).

Brindar asesoria y asistencia técnica a la alcaldia municipal como también al Concejo Municipal y
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), referente a los procesos de desarrollo integral del
municipio;

Participacion en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de Desarrollo (CODEDE).
Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal y planes operativos anuales,

Para el cumplimiento de las atribuciones se presentan las funciones por area de la manera siguiente:

5.1 PLANIFICACION Y SUPERVISION

Dependencia municipal responsable de elaborar estudios de preinversién y factibilidad de los proyectos para
el desarrollo del municipio, asi como de disefiar, cuantificar, revisar, supervisar, toda clase de proyectos,
elaborar las especificaciones técnicas constructivas y especiales para cada uno de los proyectos municipales.

Funciones:

Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

a)
b)

c)

Elaborar dictamenes sobre la factibilidad técnica de los proyectos.

Recabar informacion, cuantificar y revisar los distintos formularios y otros requerimientos que Ia
municipalidad deba presentar ante organismos gubernamentales, no gubernamentales u organismos
internacionales de conformidad con los lineamientos emanados por cada una de estas instituciones
para la obtencion de financiamiento de los diferentes proyectos municipales.

Elaborar perfiles y dictamenes técnicos.

Apoyar la elaboracion y/o actualizacion de diagndsticos municipales, de agendas de desarrollo y de
negociacion, planes de desarrolio municipal, la formulacion del presupuesto y plan operativo anual
municipal.
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Llevar un esfricto control de la gestion de proyectos que han sido presentados a las diversas
instituciones, para realizar las acciones pertinentes sequn sea el caso de rechazo o aprobacion
Disefler, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos.

Efectuar levantamientos topograficos, como base para la planificacion de los diferentes proyectos
requeridos por la municipalidad y las comunidades.

Elaborar especificaciones técnicas, constructivas y espaciales para cada uno de los proyectos
municipales y las especificaciones técnicas ylo términos de referencia de base, para el proceso de
contratacion de empresas ejecutoras.

Supervisar la ejecucion de proyectos de infraestructura (Social, productiva y equipamiento), presentar
informes alertivos sobre problemas identificados como dictamenes respectivos sobre avance fisico de
los proyectos,

Informar a las comunidades sobre la gestion de sus proyectos y de las actividades que se realizan
dentro de laDMP, a través de una cartelera informativa municipal u otros medios adecuados.

Contribuir en la elaboracion de diagramaciones, organigramas y otras actividades, que le sea
solicitados por la Coordinacion de la DMP, la alcaldia yio corporacion municipal, los COCODES, el
COMUDES.

Promover procesos informativos mediante la cartelera informativa municipal u otros medios, sobre el
avance de procesos, proyectos y actividades relacionadas con el desarrollo integral del municipio.
Dicha informacion debe estar traducida en el idioma o idiomas indigenas predominantes en el
municipio. '

Mantener el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en ejecucion, ya sea por
administracion o por contrato, para efectos de planificacion, monitoreo y evaluacion,

Mantener actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta cada centro
poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que gozan estos (para efectos de dar
respuesta a lo que se describe en el Art, 72, del Codigo Municipal).

Recopilar y actualizar la informacion geografica de ordenamiento territorial y recursos nhaturales, en
coordinacion ‘con la Unidad de Estadistica.

Colaborar con la coordinacion de la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, en los diferentes
estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la OMP.,

Promover de manera conjunta con la poblacion organizada, el analisis y diagnéstico de la operacion y
sostenibilidad de los proyectos tanto a nivel del area urbana y rural, para efectos de definir mecanismos
que garanticen su funcionalidad.

Orientar y capacitar a la poblacién organizada vinculada con proyectos ejecutados con participacion de
la municipalidad, sobre la operacion y mantenimiento de los proyectos, como en la elaboracion y
formalizacion de documentos que garanticen su cumplimiento, Ej. elaboracion de reglamentos,
Actualizar y administrar el banco de datos y proyectos del municipio, en sus etapas de perfil,
prefactibilidad, factibilidad, gestion y ejecucion para la formulacion del diagnostico municipal, agendas
de desarrollo y de negociacion, como del plan de desarrollo municipal.

Procesar, analizar y emitir reportes de la informasion existente, contenida en el banco de datos y
proyectos del municipio, cuando le sean requeridos por la Coordinacion de la OMP, la alcaldia vy
Coneejo Municipal,

Mantener actualizado el directorio institucional de organizaciones internacionales, OG's y ONG's,
especialmente las que trabajan en el municipio; como base para coordinar acciones de apoyo
financiero o técnico.

Tomar en consideracion las consullas a los pueblos indigenas y no indigenas, asi como las
sugerencias de las alcaldias indigenas y auxiliares en la ejectcion de los proyectos.

6. OFICINA MUNICIPAL DE LA FAMILIA Y MUJER -OMM-
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Objetivo general:

Incidir y contribuir activamente en los procesos de formulacion, planificacion, implementacion y monitoreo de
las politicas publicas municipales que beneficien el desarrollo integral de las familias, con especial atencion a
las mujeres indigenas y no indigenas del municipio.

Objetivos especificos:

a)

d)

Promover la participacion activa y organizada de las familias y las mujeres a través de los COCODEs y
fortalecer su liderazgo en la elaboracién y propuesta de iniciativas econdmicas, culturales y sociales
como sujetas de desarrollo con derechos propios.

Promover un espacio de interlocucion y didlogo entre el municipio, la institucionalidad del Estado con
presencia en el municipio y las expresiones organizadas de las mujeres, para la elaboracion ylo
seguimiento de la agenda prioritaria de las mujeres a nivel local.

Facilitar informacion sobre la situacion especifica de las familias y las mujeres al Concejo Municipal, la
Comisién de la Mujer del COMUDE, la Oficina Municipal de Planificacion y a las instancias necesarias
para proponer, elaborar e implementar politicas publicas y realizar acciones permanentes a favor de las
mujeres de acuerdo a sus prioridades.

Desarrollar programas de capacitacion ylo sensibilizacion dirigidas principalmente al Concejo
Municipal, al personal de la municipalidad, COMUDEs, COCODEs, y organizaciones de mujer en los
temas de participacion y equidad de género.

Funciones generales:;

En coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, incidir activamente en la inclusion del
enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion municipal.

En coordinacién con la Oficina de Servicios Publicos Municipales, formular propuestas para que estos
servicios beneficien de manera preferencial a las mujeres indigenas y no indigenas del municipio.
Fomentar y promover la organizacion y la participacion comunitaria de las familias y las mujeres,
especialmente, apoyar los procesos de incorporacion de las mujeres en los COCODES y el COMUDE,
Brindar informacion, asesoria, capacitacion y acompafiamiento permanente a las mujeres  del
municipio, especialmente sobre sus derechos humanos y la importancia de la participacion ciudadanay
social.

Mantener estrecha coordinacion con las diferentes instituciones gubernamentales, organizaciones no
gubernamentales e internacionales con presencia en el municipio y en el departamento.

Informar permanentemente al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo Municipal sobre la situacion de las
mujeres como las familias del municipio y formular propuestas.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga material
informativo, de capacitacion y investigacion, asl como leyes generales y especificas, en especial las
que se refieren a los derechos humanos de las mujeres.

Identificar y gestionar un mecanismo de comunicacion y difusion del quehacer de la OMM y de
informacion, que a su vez sirva de enlace entre la OMM y las mujeres del municipio, en especial con
las aldeas mas lejanas,

Cualquier ofra que se relacione con el quehacer municipal dirigido a la mujer y la familia, y que se
encuentre respaldaday basada en ley.

7. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
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conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demés disposiciones municipales;
relacionadas con aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud y los servicios publicos en general, tomando en cuenta el respeto a la realidad
multiétnica, pluricultural y multilingle del pais

Objetivo:

Velar por el cumplimiente de las normas que regulan diversas actividades que se desarrollan en la jurisdiccién
del municipio e imponer sanciones cuando se cometan faltas y violaciones a los reglamentos de las demas
normas.

Funciones:

a)

b)

Gestionar las denuncias, quejas o reportes, segun el caso, que le sean presentadas y que sean de su
competencia,

Emitir resolucion de las investigaciones realizadas indicando un resumen de los hechos, si han sido
probados y si son constitutivos de infracciones legales administrativas definiendo las infracciones e
imponiendo las sanciones correspondientes en contra del responsable o de la responsable.

Llevar control de los expedientes con las denuncias, quejas o informes que se reciban.

Gestionar cuando corresponda, el pago de tributos y realizar las acciones necesarias para su
recuperacion, previas a utilizar la via jurisdiccional.

Certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente
ala Policia Nacional Civil, siendo responsable de conformidad con la ley por su omisién, al proceder en
estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho Indigena y de ser necesario se hara asesorar
de un experto o una experta en esa materia,

Efectuar las diligencias voluntarias de fitulacion supletoria, con el solo objeto de practicar las pruebas
que la ley especifica asigna al Alcalde o Alcaldesa, remitiendo inmediatamente el expediente al
Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso aprobacion, El juez o la jueza de asuntos
municipales cuidara que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas del derecho maya
0 indigena en general cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

Efectuar las diligencias y expedientes administrativos que le traslade la alcaldia o el Concejo Municipal,
en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinion o
dictamen.

Conocer los asuntos en los que una obra nueva cause dafio pUblico o que se trate de obra peligrosa
para las y los habitantes y el publico, procediendo, segun la materia correspondiente, debiendo tomar
las medidas preventivas que el caso amerite.

Conocer las denuncias por infracciones a la ley y reglamentos de transito cuando la municipalidad
ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion territorial.

Conocer las infracciones a las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que expendan alimentos
0 ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales y ventas en la via pUblica
de su respectiva circunseripcion territorial,

Conocer los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno
municipal.(articulo 165 del Codigo Municipal),

7.1 INSPECCION DE TRANSPORTE:

Objetivo:
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Es la unidad municipal responsable de la ejecucion de las medidas impuestas y las sanciones que fueron
emitidas por el Juzgado de Asuntos Municipales relacionados al area de transporte especificamente; de
acuerdo a los reglamentos de observancia general en dicha area y demas disposiciones municipales;
relacionadas con aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, su funcionamiento y aplicacion
dependeré de las finanzas municipales. Se contrataré personal especifico para este fin, o se les dara estas
atribuciones a los Policias Municipales y de Transite.

Funciones:

a) Cumplir con las resoluciones emitidas por el Juzgado de asuntos Municipales, en el area de
transporte.

b) Coordinar con la policia municipal la ejecucion de las sanciones hacia los conductores de Mototaxis.

c) Verificar que los propietarios de Mototaxis se encuentran al dia en sus pagos, en coordinacion con la
encargada de recaudacion.

d) Solicitar las solvencias necesarias a los pilotos y en su caso a los propietarios de dichas unidades
para comprobar fehacientemente el cumplimiento de sus obligaciones tributarias hacia |a
Municipalidad.

e) Ofras que ha criterio del Juez de asuntos Municipales emita en el area de transporte con el fin de
mejorar la fluidez del transito en el municipio.

8. POLICIA MUNICIPAL

Dependencia responsable de mantener el orden, la seguridad y moral pUblica, debidamente reguladas en las
leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y deméas disposiciones emitidos por el Concejo
Municipal. Se dividiran en policias municipales y policias municipales y de transito cuando las finanzas de |a
municipalidad asi lo permitan, Caso contrario, los agentes funcionaran como policias para el resguardo del
orden y ornato del municipales y de transito al mismo tiempo, coordinando sus funciones por medio de turnos
laborales, y bajo la direccion del Juez de Asuntos Municipales.

Objetivos:

a) Cumpliry velar porque se cumplan las leyes del pais, asi como las ordenanzas, acuerdos, reglamentos y
demas disposiciones del Concejo Municipal, denunciando ante el Juzgado de Asuntos Municipales, o en
su defecto ante el Alcalde o Alcaldesa Municipal de las faltas y violaciones a los mismos, para la
imposicion de las sanciones correspondientes.

b) Cuidar los bienes del municipio y el orden publico, el ornato, la tranquilidad en los mercados, parques,
plazas, campos de feria y demas instalaciones municipales, incluyendo las de servicio piblico municipal,

c) Vigilar por la adecuada y eficiente prestacion de los servicios municipales, informando de aquellos
hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

d) Dar seguridad y proteccion a las autoridades municipales, cuando desarrollan actividades pUblicas.

e) Proporcionar auxilio inmediato y la proteccion adecuada a las personas que lo solicitan o cuando éstas o
sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de las instalaciones municipales.

f)  Colaborar estrechamente con los ofros cuerpos de Policia en la salvaguardia y proteccion de las
personas indigenas y no indigenas y de sus bienes, asi como en la prevencion y persecucion de las
actividades delictivas.

g) Ejecutar acciones en coordinacién con ofras Instituciones, tales como: Juzgados de Paz, de Primera
y de Segunda Instancia, asi como el Ministerio Publico.

Funciones:
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Por la naturaleza de la dependencia las funciones son las siguientes:

a)  Cuidar los bienes del municipio y el orden publico, el omnato, la tranquilidad en los mercados, parques,
plazas, campos de feria y demas instalaciones municipales, incluyendo las de servicio publico
municipal,

)  Vigilar por la adecuada y eficiente prestacion de los servicios municipales, informando de aquellos
hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

c)  Colaborar estrechamente con los ofros cuerpos de policia, en la salvaguardia y proteccion de las
personas indigenas y no indigenas y sus bienes, asi como en la prevencion y persecucion de las
aclividades delictivas.

d)  Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
de la municipalidad, denunciando a los infractores y las infractoras ante el Juzgado de Asuntos
Municipales o en su defecto ante el Alcalde o Alcaldesa Municipal, para la Imposicién de las sanciones
correspondientss.

e) Informar a la autoridad municipal respectiva, de cualquier hecho que pueda interrumpir la prestacion
eficiente de un servicio plblico.

f)  Proporcionar auxilio inmediato y Ia proteccion adecuada a las personas que lo solicitan o cuando éstas
0 sus bienes estén en peligro, dentro y fuera de las instalaciones municipales.

g)  Dar seguridad y proteccion a las autoridades municipales, cuando desarrollan actividades publicas.

h)  Ejecutar acciones en coordinacion con ofras Instituciones, tales como: Juzgados de Paz, de Primera y
de Segunda Instancia, asi como el Ministerio Publico.

8.1 POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Dependencia municipal responsable de ejecutar las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones
municipales en cuanto a la regulacion del transito urbano aplicando la legislacion de la materia y demas
normas municipales que la regulan.

Funciones:
Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

a)  Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.

b)  Realizar estudios de mejoras en cuanto a la viabilidad u ordenamiento de vias para hacer eficiente la
fluidez del tréansito en el municipio.

c)  Aplicar debidamente las leyes de la Replblica y las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal,

d)  Velar porque la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para la seguridad fisica de |a
poblacion con énfasis en proteccion a la nifiez, juventud, mujer, pueblos Indigenas asi como adultos y
adultas mayores.

e)  Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal, asi como programas de
capacitacion sobre la Ley de Transito.

f) Geslionar que se tenga acceso en la localidad de emision de licencias de conducir.

g)  Velar porque los medios de transporte publico llenen los requisitos establecidos en los reglamentos y
ordenanzas municipales.

Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales 1a imposicién de multas a conductores que incumplan con

las leyes y reglamentos,
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9. CATASTRO Y DESARROLLO TERRITORIAL MUNICIPAL

Oficina municipal responsable directa del ordenamiento del territorio, segun los usos de las diferentes zonas
que conforman el espacio fisico del municipio, de acuerdo a sus caracteristicas intrinsecas y a los objetivos
de desarrollo que se espera alcanzar, dentro de un horizonte de tiempo predeterminado asi como mantener
actualizado fisica y digitalmente el registro cruzado de datos sobre propiedades, propietarios y propietarias del
municipio.

Funciones:

Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

a)

9)

Elaborar diagnosticos participativos de ordenamiento territorial, mediante la recopilacion e investigacion
de la informacion preliminar, necesaria para el analisis y evaluacion del medio fisico del territorio, del
aspecto social, del aspecto econdmico y del marco legal. Para estos diagnosticos deberan tomar en
cuenta a todos los sectores de la poblacion: juventud, mujeres, personas de la tercera edad, poblacion
indigena y no indigena.

Realizar propuestas de zonificacion territorial, considerando zonas especificas y diferenciadas de |a
estructura urbanay rural.

Elaboracion del plan de trabajo para el ordenamiento territorial, conforme a una visién aproximada
proyectada a 20 afios, considerando la planificacion participativa y comunitaria, la capacitacion, la
identificacion y priorizacion de la problematica, el manejo de los recursos por cusnca, el plan regulador
de los centros poblados mayores de acuerdo al contexto y areas bajo régimen especial.

Elaborar un diagnéstico del ordenamiento territorial de la zona, un mapa de uso del suelo, un mapa de
conflictos de uso, la zonificacion y el Plan de Ordenamiento Territorial, con |a participacion de todos los
sectores de la poblagion,

Apoyar en la elaboracion del plan municipal general de ordenamiento territorial por mancomunidad,
region ylo por cuenca.

Elaborar, proponer y velar por el cumplimiento de la normativa para el establecimiento de
asentamientos urbanos, considerando el acceso a los servicios publicos municipales por ambito y
servicios especializados, el sistema de comunicaciones y transporte, el comercio e industria, las areas
verdes, en agroforesteria urbana, de diversiones, el manejo de lo recursos naturales y los servicios
ambientales.

Planificar el uso y manejo de los recursos naturales y su aprovechamiento sostenible, considerando la
produccion, manejo y proteccion del agua; el manejo del suslo y el mansjo sostenible del bosque. Esta
planificacion debera involucrar a todos los sectores de la poblacion, pero en especial a los pueblos
indigenas quienes tienen una forma propia de ver y relacionarse con la naturaleza (Cosmovision). Ya
que historicamente han implementado sus mecanismos de uso y manejo de dichos recursos.

Establecer las medidas apropiadas, con la participacion de la poblacion, para transformar los sisternas
de produccion que deterioran los recursos, por sistemas amigables y sostenibles de acuerdo al uso y
aprovechamiento racional de los recursos para el desarrollo de actividades agropecuarias.

Promover y elaborar las iniciativas derivadas de los planes de ordenamiento territorial para concretarlas
mediante planes de desarrollo regional, convenios institucionales, gestion de asistencia técnica y de
colaboracion financiera, declaratoria de areas protegidas, limites intermunicipales, politica de desarrollo
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municipal, regional y nacional y politica de manejo de recursos hidricos. Las iniciativas deberan ser
soclalizadas y consensuadas con el resto de la poblacion.

10. SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES:

Para el cumplimiento de sus competencias en materia de prestacion de servicios plblicos municipales, la
municipalidad contara con empleados especificos con las atribuciones concernientes a cada uno de los
servicios que presta la organizacién municipal, y con caracteristicas siguientes:

Objetivos:

Los objetivos de las Unidades de Servicios Publicos Municipales son los siguientes:

a)

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

Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios plblicos municipales, a efecto de
satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de la poblacion, en términos de calidad,
costo, continuidad, cobertura y equidad social.

Lograr una mayor coordinacion del personal designado para la prestacion de servicios plblicos.

Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y funcionamiento de los servicios
pUblicos municipales, sean favorables a los intereses del municipio y evitar que la municipalidad
subsidie los mismos. Esto se pretende lograr solicitando informe mensual detallado de los servicios
prestados y los ingresos percibidos por la municipalidad por cada uno de estos servicios. Las
autoridades municipales estudiaran estos informes con el fin de definir criterios para aplicar los
subsidios de forma equitativa, tomando en cuenta el criterio de ampliar la cobertura de estos en el 4rea
rural, principalmente en las comunidades indigenas.

Contribuir a la autosostenibilidad de los servicios, a través de una adecuada coordinacion de los
mismos con las demas unidades técnicas, administrativas y financieras de la municipalidad, asi como
con la poblacion organizada,

Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.
Establecer sistemas de planificacion y programacion que permitan visualizar las necesidades de
ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la demanda futura, asi como desarrollar acciones
preventivas de mantenimiento,

Facilitar fa funcion directiva del Alcalde o Alcaldesa y el Concejo Municipal, mediante la provision
oportuna de informacion sobre el estado fisico y funcionamiento de los servicios.

Realizar periodicamente una revision de los costos de la prestacion de los servicios publicos para que
sean autosostenibles, sin perjudicar a la poblacion menos favorecida econdmicamente.

Planificar la ampliacion de la cobertura de los servicios en areas que no cuenten con ellos

DETALLE DE SERVICIOS MUNICIPALES:
10.1. AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO:

Unidad responsable de velar que los servicios de agua potable y alcantarillado se presten a la poblacion en
cantidad y calidad suficientes asi como la administracion, operacién y mantenimiento se lleve a cabo de
manera eficiente y eficaz.

Objetivos:

Para el cumplimiento de la mision de esta oficina, se definen los objetivos siguientes:
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Garantizar el suministro de agua potable en cantidad y calidad suficientes, para contribuir a una vida
mas saludable de la poblacion. El vital liquido debe ser distribuido en forma equitativa entre poblacion
indigenay no indigena.

Disponer de un sistema que permita recolectar y conducir las aguas residuales y de lluvia, a efecto de
reducir enfermedades causadas por el estancamiento de agua y por el mal uso de aguas
contaminadas.

Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y funcionamiento del servicio de
agua potable y alcantariliado, sean favorables a los intereses del municipio y evitar que la
municipalidad subsidie dichos servicios.

Dar solucion a los problemas que surjan en la prestacion de los servicios, aplicando procedimientos
agiles y criterios de calidad para la atencion a los usuarios y usuarias. Asi como respetar la diversidad
étnica, las costumbres y tradiciones de la poblacion indigena, tratando de fomentar practicas de uso
adecuado de los recursos naturales no renovables.

Funciones:

Para el logro de sus objetivos, la oficina de agua potable y alcantarillado cumplira las siguientes funciones:

a)Controlar la morosidad y alteracion de medidores si los hubiere y otros accesorios por parte de los
usuarios y usuarias del servicio de agua, e informar al Juzgado de Asuntos Municipales, para la
aplicacion de las sanciones que correspondan, de acuerdo al reglamento respectivo.

b) Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la municipalidad, asi como otras existentes en
el municipio, que incluya régimen de propiedad, ubicacion y caudal estimado.

¢) Verificar la cercania de la red municipal instalada y capacidad del sistema, para conectar vy autorizar
nuevos servicios domiciliares.

d)Determinar el consumo mensual de agua, de los servicios autorizados, controlando el adecuado
funcionamiento de los medidores, (si los hubiere).

e) Verificar que se haga uso de los servicios autorizados y aplicar promover la aplicacion de las medidas
respectivas en los casos de conexiones ilicitas sin distincién alguna.

f) Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad, e informar de aquellos que han caido
en mora para que sea realizada la suspension del servicio y verificas que se suspendan aquellos que
han caido en mora y reconectar los que correspondan.

g)ldentificar e informar, sobre las areas de los centros poblados con mayor problema de estancamiento
de agua.

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

10.2. UNIDAD DE MERCADO Y/O CENTRO COMERCIAL:

El servicio de mercado municipal es responsable de dirigir y coordinar los programas de administracion de los
mercados y el ordenamiento y cumplimiento de normas del comercio que opera en el municipio, facilitando a
la poblacion las condiciones apropiadas para el intercambio de productos basicos, tales como granos, frutas,
hortalizas y carnes, asi como otros productos complementarios, de tal forma que se puedan efectuar
transacciones en condiciones de libre competencia y en un ambients higiénico y seguro.

Objetivos:

Para el cumplimiento de la naturaleza de la dependencia se definen los objetivos siguientes:
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Facilitar a la poblacion las condiciones apropiadas para el intercambio de productos basicos y otrog
productos complementarios, de tal forma que se puedan efectuar transacciones en condiciones de libre
compelencia y en un ambiente higiénico y sequro y de respeto hacia las diversas etnias y culturas que
convergen,

Facilitar el piso de plaza en igualdad de condiciones entre hombres y mujeres, indigenas y no indigenas,

Controlar y proveer las condiciones higiénicas, para la comercializacion de los productos v los servicios
del mercado,

Funciones:

> Parael cumplimiento de los objetivos se describen |as funciones siguientes:

> Dirigir y coordinar log programas de administracion de los mercados y el ordenamiento de |g
actividad comercial que Opera en el municipio.

»Ordenar en lugares adecuados, g comerciantes, agricultores o agricultoras y artesanos o artesanas,
que acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado, de acuerdo a Ia naturaleza de sy
actividad y procurando |a libre locomocion de Jas personas,

> Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar Ia fransparencia de las relaciones comerciales
en favor de |a poblacién,

>SUpervisar que las instalaciones del mercado sé mantengan en condiciones adecuadas de higiene,
programando las labores de limpieza y fumigaciones en Ia forma y horario convenientes; que la
basura sea colocada en log lugares establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente, sin
afectar a la poblacion,

»Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de funcionamiento e
higiene y que se cobren las larifas autorizadas.

>Controlar las condiciones higienicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen en e mercado,
principalmente productos de origen animal,

>8upervisar que las instalaciones méviles, tales como tarimas, mesas y sombras, mantengan |a
uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios y usuarias.

»Controlar el ingreso ordenado de productos gl mercado, la colocacion de los mismos y el cobro
correspondiente de piso de plazay las rentas de locales comerociales.

» Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se presente
geslionar su reparacion ylo reformas pertinentes,

> Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios o arrendatariag,

>Mantener la disciplina y €l orden en el mercado, entre el personal municipal, arrendatarios o
arrendatarias y consumidores o consumidoras,

»Establecer una tarifa de cobro acorde a los Iugares donde son Ubicados los arrendatarios y las
arrendatarias para la venta de sus productos.

> Apoyar al drea financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales,

> Asegurar el suministro de agua potable al mercado, tanto pera las labores de limpieza, como para
servicio alos visitantes,

>Revisar periddicamente |as cuotas por piso plaza y alquiler de locales comerciales para |Ia
sostenibilidad del mismo

>Velar por la seguridad denro de los mercados, en coordinacion con la Policia Municipal, si la hubiere,

»Controlar la proliferacion de basureros clandestinos en los alrededores de log mercados para evitar [a
contaminacion de alimentos ¥ olros productos que se venden en mismo,

> Cada mercado debe tener un administrador general

»Coordinar con el MSPAS (articulo 145 del Cadigo de Salud) con respecto a la inspeccion sanitaria por
la venta de comida
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10.3 UNIDAD DE CEMENTERIO:

Es la unidad administrativa responsable de la direccion, coordinacién, mantenimiento y desarrollo de
programas de sanidad en cuanto a los restos corpéreos de los vecinos fallecidos y vecinas fallecidas,
planteado mejoras en los cementerios propiedad de la municipalidad y control de los cementerios privados.
Objetivos:

Para el cumplimiento de la mision de esta unidad, se definen los siguientes objetivos:

a) Crear las condiciones necesarias para que la poblacion disponga de espacios e instalaciones
adecuados para la inhumacién de sus seres queridos, en un ambiente de seguridad, limpieza e

higiene,

b)  Que el cementerio municipal cumpla con las normas constructivas e higiénico-sanitarias establecidas la
ley.

Funciones:

Por su naturaleza fas funciones son las siguientes:

a)  Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta o arrendamiento la municipalidad.

b)  Llevar registro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando a los fallecido por lugar de
fallecimiento, o sea a los que han fallecido en hospitales publicos y privados u ofros,

C)  Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio cumplan con las normas
establecidas y estén autorizadas por la municipalidad (catastro).

d)  Supervisar el mantenimiento, limpieza y ornato en el cementerio.

e)  Plantear mejoras en los cementerios propiedad de la municipalidad.

f) Respetar y preservar las normas y usos basadas en las tradiciones y costumbres de los pueblos
indigenas, respecto a las inhumaciones o entierro de los restos de las personas fallecidas,

g)  Proponer al concejo municipal la construccién de nuevos cementerios, asi como la ampliacién o cierre
de los existentes.

h)  Supsrvisar la debida exhumacion de cadaveres en el tiempo que exige la ley y de acuerdo al articulo
116 del Codigo de Salud.

10.4 UNIDAD DE RASTRO:

Es la unidad administrativa municipal responsable de la direccién, coordinacion y aplicacion de las normas de
ordenamiento, desarrollo, ornato y seguridad del destace de ganado garantizando que la poblacion consuma
un producto cérnico higiénico y de mejor calidad, mediante el aprovisionamiento de instalaciones debidamente
implementadas y controladas para Ia actividad del destace.

Objetivos;

Para el cumplimiento de la naturaleza de esta unidad, se definen los objetivos siguientes;

a)  Contribuir a la salud de la poblacién, creando las condiciones higiénico-sanitarias necesarias para el
destace, faenado y distribucion de carne para el consumo humano.
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b)  Evitar fuentes de contaminacion derivadas de Ia dispoéicién de desechos provenientes de la actividad
de destace de ganado bovino y porcino.
Funciones:

Por su naturaleza las funciones deberan ser las siguientes:

a)

Llevar registro de los animales que ingresan para destace, verificando que los usuarios y usuarias del
rastro cumplan con las regulaciones contenidas en el reglamento del servicio, normas higiénico-
sanitarias y demuestren la posesion legal del ganado.

Llevar registro y control de usuarios y usuarias para el cobro de las tasas por utilizacion de las
Instalaciones para el destace de ganado mayor y menor y presentar los informes correspondientes al
coordinador o coordinadora de la OSPM.

Velar por la limpieza e higiene de las instalaciones, cuidando que después de cada jornada se haga un
lavado completo de la playa de matanza.

Verificar que los animales sean sometidos a inspeccion sanitaria, antes y durante el sacrificio, de tal
forma que se proceda a ssllar la carne calificada para consumo humano y se extiendan constancias de
decomisos si proceden.

Velar por el buen uso de las instalaciones.

Velar por el mantenimiento fisico del rastro.

Establecer, con el apoyo de la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, la forma mas adecuada de
disposicion final de los desechos organicos por destace de los animales, determinando si seran
incinerados, enterrados en 4reas especificas de basurero o utilizados para otro fin, lo cual debera ser
debidamente controlado.

Respetar y preservar las normas y usos basadas en las tradiciones de los pueblos indigenas, respecto
al destace de animales,

Evitar la proliferacion de rastros clandestinos, no permitiendo la matanza de animales fuera de las
instalaciones del rastro municipal, de acuerdo a lo establecido en el Codigo de Salud,

Evaluar la ubicacion de los rastros los cuales deben estar colocados fuera del perimetro del area
poblada para evitar la proliferacion de insectos y aves de rapifia que provocan contaminacion a las
areas aledafias.

La municipalidad debera exigir a todos los empleados y empleadas que laboren en el rastro la tarjeta
de sanidad vigente extendida por la Direccion General de Servicios de Salud del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social,

El rastro debe estar apegado a los lineamientos que aparecen en el Reglamento de Rastros para
Bovinos, Porcinos y Aves, Acuerdo Gubernativo 411-2002 del 21-10-2002 del MAGA,; en lo relativo al
ipo de ganado que ingresa, su estado de salud, edad, peso adecuado, etc. En ningun caso se debera
recibir a animales con muestras de enfermedad cronica ni animales muertos.

Los animales que presenten sintomas de enfermedades contagiosas deberan ser aislados.

La carne procedente del destace, debera ser analizada por el inspector, quien daré fe de la calidad de
la misma, la que no puede contener alteraciones bacterianas, parasitarias o toxicas.

El inspector del rastro debera supervisar la limpieza del lugar luego del trabajo diario para asegurarse
que no se provoque contaminacion, colocando los desperdicios en los recipientes especificos
colocados para ello.

La municipalidad, con el fin de la preservacion de las especies, no debera permitir sacrificar ganado
hembra, excepluando hembras no aptas para la reproduccion.

Los rastros deben contar con areas congeladas o congeladores para mantener la carne que no se
distribuya inmediatamente para evitar su contaminacién y el consecuente riesgo para la salud de I3
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poblacion, asi mismo las instalaciones deben estar protegidas con mosquiteros o cedazos y de
preferencia azulejos en las paredes para ser faciles de limpiar.

r)  Los rastros de tamafio grande deberan contar con un médico veterinario que controle la salud del
ganado que sea faenado.

s)  Sihubiera un Juzgado de Asuntos Municipalidades en la municipalidad o en alguna mancomunidad, se
deben aprobar sanciones que penalicen el destace y la venta ilegal de ganado y carne, para fortalecer
la recaudacion local.

t) La municipalidad, de acuerdo a los ingresos provenientes del servicio de rastro municipal, puede
solicitan un potencial traslado del servicio a nivel intermunicipal de una asociacion de municipios o
mancomunidad.

10.5 Biblioteca Municipal:

Los servicios que presta esta unidad, estan orientados a facllitar la realizacion de consuitas de libros y de
informacion  Util para el desarrollo de actividades académicas y laborales, promoviendo la investigacion y
formacion. Los mismos, se enfocan especialmente a la atencion de nifios y nifias, asi como jovenes que se
encuentran estudiando; asi mismo, se llevan a cabo gestiones en las diferentes instancias para lograr
donacion de libros y material didactico.

Funciones:

e Tener a disposicion de los interesados e interesadas, bibliografia relacionada con ciencia,
tecnologia, arte, investigacion y otros temas de interés.

¢ Poner a disposicion de los usuarios y usuarias, fichas bibliogréficas para consulta de la
bibliografia existente. Preferentemente estas fichas deben estar traducidas al idioma o idiomas
indigenas predominantes en el municipio.

o Velar por el resguardo de libros y estanterias.

e Velar porque las instalaciones y mobiliario de la biblioteca se mantengan limpias e higiénicas.

e Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

 Gestionar ante entidades diversas y el Alcalde o Alcaldesa, donaciones de libros y otro material
didactico.

» Velar por el buen uso del equipo y mobiliario existente.

»  Cumpliry hacer que se cumpla el reglamento de uso de |a biblioteca.

» Promover eventos de lectura de libros de autores guatemaltecos y autoras guatemaltecas, para
dar a conocer la cultura nacional, regional y local,

* Impulsar dentro de los planes de educacion y capacitacion local, la creacion de centros de
documentacion, bibliotecas y centros de investigacion para facilitar a la nifiez, la juventud, las
mujeres y las familias del municipio, el acceso a la informacion y bibliografia necesaria para su
desarrollo intelectual.

o  Establecer una estrecha coordinacion interinstitucional con la Academia de Lenguas Mayas de
Guatemala, con la finalidad de fomentar el estudio y aprendizaje de los idiomas indigenas
predominantes en el municipio.

«  Contar con un Mapa que describa e identifique los diferentes grupos étnicos y lingliisticos que
habitan en el pals.

10.6 Limpieza y Ornato Municipal:
La Municipalidad con el fin de lograr el ornato y limpieza de la cabecera municipal, tiene a su cargo la
contratacion de empleadas recolectoras de basura en las principales calles, asi como a un grupo de
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trabajadores que conforman la ouadnlla munlo|pa| y son los que se encargan de la ardua tarea de dar
mantenimiento a las propiedades municipales y diferentes escuelas del sistema.,

Funciones:

* Recoleccion de basura en las diferentes calles y avenidas de la cabecera municipal,

o Eliminacion de basureros clandestinos formados por vecinos que no utilizan servicio de extraccion de
basura.

« Mantenimiento de tragantes para evitar inundaciones en época de lluvia.

» Limpieza de areas de la municipalidad como de predios escolares y areas verdes de los diferentes
barrios del casco urbano.

« Apoyo a grupo de fontaneros, albafiiles en reparacion y mantenimiento de edificios municipales y del
estado.

e Traslado de la basura recolectada a los puntos estratégicos asignados para su recoleccion y posterior
traslado al basurero municipal, con el fin de evitar enfermedades,

* Verificar el cumplimiento de los horarios (dos veces al dia) de recoleccion de basura en los puntos
estratégicos asignados para el traslado de basura al basurero municipal.

10.7 Unidad de Bomberos Municipales.
Son un grupo de socorro para los vecinos de nuestro municipio que se encuentren en peligro o requieran
de auxilio. Estan financiados por la Municipalidad de Sayaxché, Petén, con el apoyo en adiestramiento
para sus elementos bomberiles por parte de la Asociacion de Bomberos Municipales Departamentales.
Su funcionamiento est4 a cargo de miembros del Cuerpo de Bomberos Municipales de planta, o sea

contratados para este fin, y miembros de guardia voluntaria, o que funcionan ad honoren (sin paga, s6lo
como un servicio social),

Objetivo General.

* Que nuestro municipio cuente con una entidad de servicio a la comunidad, solida y
confiable, con personal capacitado en blsqueda y rescate, combate de incendios y atencion
pre hospitalaria sobre los avances de la ciencia, y en beneficio de nuestros vecinos mas
necesitados.

Funciones:

e Brindar ayuda de forma gratuita a la poblacion en casos de accidentes viales, trasladando a
|la victima si lo hubiere hasta un centro hospitalario.

¢ Brindar apoyo a la poblacién en casos de desastres naturales tales como inundaciones,
trasladando a damnificados hasta los refugios coordinados por las autoridades.

» Brindar apoyo en casos de incendios, ya sean causados por la naturaleza o por acciones
humanas, haciendo uso de adiestramientos recibidos en combate de incendios forestales.

» Traslado de enfermos necesitados de atencién médica, hacia el hospital mas cercano.

o Cualquier ofro que sea requerido como apoyo social, y en beneficio del resguardo y
preservacion de la vida humana,

11. AUDITORIA INTERNA

De acuerdo al articulo 88 del Codigo Municipal la Unidad de Auditoria Interna estara bajo la responsabilidad
de un Auditor o Auditora, colegiado activo o colegiada activa, quien debera ser de nacionalidad guatemalteca,
cludadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos politicos, pudiendo contar con asistentes de acuerdo
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al alcance de la complejidad de las finanzas municipales. Deberé implantar un sistema eficiente y agil de
seguimiento y ejecucion presupuestaria, siendo responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal.
Podré ser contratado a tiempo completo o parcial.

Objetivos:

Los objetivos de la auditoria interna fundamentados en el Codigo Municipal y en las normas de la Contraloria
General de Cuentas son los siguientes;

a)  Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

b)  Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

c)  Promover la conjugacion optima de esfuerzos, recursos y necesidades de la municipalidad, para
alcanzar la calidad del gasto publico, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad, en la consecucion de los objetivos planificados.

d)  Contribuir alos procesos de fiscalizacion y auditoria social.

Funciones:

Las atribuciones de la auditoria interna de acuerdo a las normas de auditoria interna de la Contraloria General
de Cuentas son las siguientes:

a)

Asesorar alos y las integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde o Alcaldesa en su funcion directiva y
al constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro de los objetivos en el marco de
las politicas, planes y programas municipales.

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso y administracion de
los recursos del municipio, encomendados a la administracion de las dependencias municipales, a
fravés de recomendaciones que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacion, sus sistemas
integrados y los procedimientos operacionales.

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de los instrumentos de
control interno y controf de calidad a ellos incorporados, que se utilizan en el control de las operaciones
e informacion de los servicios que brinda la municipalidad.

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacion, organizacion, direccion y control, asi de la
economia con que se han ejecutado las operaciones en la municipalidad.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado dentro del marco
legal y los objetivos sectoriales y nacionales.

Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que esté sujeta la municipalidad,
asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto aprobado.

Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia de la
administracion y los resultados obtenidos;

Motivar para que la administracion de la municipalidad, tome las medidas de proteccion para la
conservacion y control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente.

Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la municipalidad cumplan a cabalidad
con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente, econémico y eficaz.
Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros, presupuestarios y
administrativos.

Evaluar sistematicamente el sistema de confrol interno a efecto de verificar si se cumple, si es
suficiente y confiable y si requiere mejoras.

Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la municipalidad en el
manejo de los fondos plblicos, asi como promover la eficiencia y oportunidad de las operaciones y la
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observancia de las politicas prescritas por el Concejo Municipal, vigilando permanentemente que los
objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

m)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica, independiente y
profesional,

n)  Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de calidad, en los
frabajos.

%ﬁ, 0)  Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las normas técnicas de auditoria
y ofras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las normas de auditoria
generalmente aceptadas en cuanto fueren aplicables, en cualquiera de las unidades administrativas de
la municipalidad, en el momento que considere oportuno.

p)  Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y metas, de las
politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y administrativos, establecidos para el
Concejo Municipal,

q)  Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los aspectos contable, financiero
y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia y validez.

r Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable, financiera, administrativa
y de otro tipo, producida en la municipalidad.

s)  Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, contabilizados, protegidos
contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre de la municipalidad, cuando se
trate de bienes inmuebles, para poner en practica y mantener las recomendaciones que contienen los
informes de la auditoria interna, de la Contraloria General de Cuentas o de los auditores externos, Darg
cuenta inmediata y por escrito a las autoridades superiores de cualquier omision que comprobare al
respecto,

t)  Alender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las actividades desempefiadas
en funcion de su cargo por el personal de la municipalidad o con el patrimonio de la misma,

u)  Contribuir al fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion social comunitaria.

12. ASESORIAS:

Cuando la ocasion lo amerite, el Alcalde Municipal podra contratar de los servicios de Asesores, ya sea
externo, de planta o de tiempo parcial, quienes dessmpefiaran las funciones de consejeros en relacion al
ramo de asesoria contratado,

12.1 ASESORIA JURIDICA:
Objetivo General:

Asistir y asesorar a la Administracion Municipal en los diferentes aspectos relacionados con las competencias
legales.

Funciones:
a) Asesoramiento en casos de denuncias o de juzgado ds diferente indole en que se viess involucrado
la Municipalidad y su Concejo Municipal.
b)Asesoria en toma de decisiones relacionados con asuntos legales en defensa y beneficio de los
intereses municipales.

c) Cualquier otro que el Alcalde y Corporacion Municipal consideren,

12.2 ASESORIA ADMINISTRATIVA:
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Objetivo General:

Asistir y asesorar a la Administracién Municipal en los diferentes aspectos relacionados con las competencias
administrativas,

Funciones:

a) Elaborar en coordinacién con Secretario Municipal los estudios administrativos correspondientes sobre
conceplos solicitados por la Administracion Municipal.

b) Proyectar, revisar y corregir proyectos de Actos Administrativos, acuerdos, contratos y convenios, de
acuerdo con el ordenarmiento administrativo municipal.

¢) Revision de manuales de funcionamiento a implementarse en la administracion municipal para la
prestacion de un mejor servicio la poblacion.

d) Asesorar g las diferentes juntas, verificando sean capacitados adecuadamente para el mejor desempefio
de sus labores en los diferentes eventos que se realicen, para el buen cumplimiento de la Ley de
Compras y Confrataciones.

e) Todas aquellas otras que en el marco de su misién se deriven de planes, programas y proyectos del
Municipio o le sean asignadas por norma o autoridad competente de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

12.3 ASESORIA DE ENERGJA ELECTRICA:

Asistir y asesorar a la Administracion Municipal en los diferentes aspectos relacionados con las competencias
de energla eléctrica.

Funciones:

a) Asesorar organizar, supervisar, evaluar y controlar la distribucion de la energia eléctrica dentro del grea
urbana del municipio.

b)Verificar que las unidades de energia eléctrica funcionen adecuadamente y cumplan con sus
aclividades.

¢)Participar en programas de induccion para el personal y capacitar al personal en la distribucion del
alumbrado publico, con el fin de prestar un servicio de excelencia dentro de la poblacion del area
urbana del municipio.

13. OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

Esta Oficina es de creacion reciente, y nace como resultado de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica,
segln decreto 57-2008.

OBJETIVOS:
Objetivo General:

Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a tener acoeso 3 la
Informacion publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados por la Ley de Acceso a la Informagion
Plblica

Objetivos Especificos:

e Garantizar la transparencia de la Administracion Publica y de los sujetos obligados y el derecho de toda
persona a tener acceso libre a la informacion.
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I e Establecer como obligatorio el principio de la maxima publicidad y transparencia en la Administracion
Publica y para los sujetos obligados en la presente ley.
« Establecer, a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos en la que se restrinja el
acceso a la informacion plblica,
» Favorecer al Estado la rendicion de cuentas a los gobernados de manera que puedan auditar el
desempefio de la Administracion Publica.
e Garantizar que toda persona tenga acceso a los Actos de la Administracion Publica.

FUNCIONES:

> Recibir y tramitar |as solicitudes de acceso a la Informacién Publica.

»Recopilar en las diferentes oficinas municipales en donde corresponda, toda informacién solicitada por
medio de solicitud ingresada a esa unidad de la UIPM.

> Orientar alos interesados en |a formulacion de solicitudes de informacién publica.

>Proporcionar para su consulta la informacion plblica solicitada por los interesados, o nofificar 1a
negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

> Expedir copia simple o certificada de Ia informacion publica solicitada, siempre que se encuentre en los
archivos del sujeto obligado.

> Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién
publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la materia; y,

> Todas las deméas obligaciones que sefiale esta Ley.

14.0FICINA DE APOYO AL ADULTO MAYOR:
La Municipalidad como apoyo Social y solidarizacion con el adulto mayor, promueve por medio de esta oficina
la integracion en lo que respecta a participacion en programas estatales creados de beneficio especial para
el adulto mayor,

OBJETIVO GENERAL:
Que el adulto mayor retome el rol protagénico que la sociedad les ha vedado, que identifiquen sus

necesidades y participen en las posibles soluciones, coordinando con instituciones afines para la atencion
adecuada.

FUNCIONES:
> Elaboracién de expediente para el ingreso del adulto mayor en programas estatales como bono para el
adulto mayor,
»En coordinacion con la oficina de la Familia y la Mujer, en casos especiales, y a solicitud de
interesados, se gestionan apoyo para atencion médica a adultos mayores de escasos recursos.
>En coordinacion con la oficina de la Familia y la Mujer, en casos especiales, y a solicitud de
interesados, se gestionan ante instituciones de apoyo social, sillas de rueda, muletas y otros.

15. TURISMO Y RECREACION:

Dependencia responsable del fomento turistico del municipio a través de la formulacién de proyectos,
promocion del potencial turistico y la coordinacion con entidades publicas y privadas dedicadas al turismo.

Funciones:

a)  ldentificar el potencial turistico del municipio y formular proyectos de desarrollo econdmico y social con
una perspectiva de equidad social y étnica.
b)  Facilitar la cooperacion publica-privada para la promocion turistica del municiplo.
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c)  Establecer sistemas de informacion turistica, en coordinacion con la institucion sectorial responsable y
competente.
d)  Desarrollar mecanismos para lograr la certificacion de sitios, atractivos y productos turisticos del
municipio.

e)  Promover los lugares turisticos del municipio, para atraer capital nacional y extranjero que fortalezca el
desarrollo del municipio, en especial el desarrollo de las mujeres y los pueblos indigenas, manteniendo
estos Iugares limpios, con informacion respectiva y con guias especializados para informar a los
turistas.

f) Respetar los lugares sagrados de los pueblos indigenas, sitios arqueoldgicos, propiciando la
conservacion y el mantenimiento del equilibrio ambiental con base en la cosmovision de dichos
pueblos.

g)  Fortalecer la organizacion y participacion comunitaria, en aquellas comunidades donde se haya
identificado un lugar turistico, a efecto de que sean los comunitarios y las comunitarias quienes
administren los recursos provenientes del turismo, el cual contribuira en su propio desarrollo.

h)  Coordinar con la Policia Nacional la proteccion de los turistas y de los lugares que visitan para evitar
actos delictivos.

i) Elaborar una campana para sensibilizar a la poblacion sobre los beneficios del turismo a la poblacion
en lo que respecta a la generacion de fuentes de empleo, el fortalecimiento de la economia local, Ia

oportunidad de intercambio cultural, etc. para lograr que toda la poblacion esté comprometida con el
buen trato a los turistas,

16. UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL:

Es una dependencia técnico administrativa, con funciones de supervisar, coordinar y dar seguimiento a los
diagnosticos socio-ambientales municipales; a las acciones politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales dentro de la municipalidad.

Objetivo General:

Que la oficina logre ser una instancia municipal que fortalezca los aspectos social, econdmico, ambiental y
politico ante las amenazas del cambio climatico.

Funciones:

» Promovery dar seguimiento a programas de desarrollo sostenible, dirigidos a la proteccion y
fortalecimiento de los bienes naturales y servicios ambientales.

*  Implementar acciones en coordinacién con la DMP y con apoyo de instancias gubernamentales
dirigidas la reduccion del riesgo, especialmente la adaptacion y mitigacion del cambio climatico para
apoyar el combate ala pobreza, la exclusion social y la inseguridad alimentaria,

o Cualquier ofra funcion enmarcadas en ley que promueva el sequimiento a los diagnosticos socio-

ambientales municipales; a las acciones politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la municipalidad.

17. DESARROLLO COMUNITARIOS Y PARTICIPACION CIUDADANA

Es una dependencia municipal que promueve, facilita y apoya la organizacion y participacion de los vecinos y
vecinas del municipio enfatizando la promocion, proteccion y reconocimiento de los diferentes grupos étnicos,
idiomas indigenas y costumbres de la comunidad, en forma efectiva y equitativa integrando a la comunidad,
sus organizaciones y enlidades que apoyan el desarrollo municipal, manteniendo contacto con la poblacion
del municipio tanto del &rea urbana y rural para orientarla y capacitarla sobre el fomento de I participacion
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ciudadana, las fases del ciclo de proyectos, el control integral de las gestiones municipales, promocion,
representatividad y participacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo asi como el Consejo Municipal
de Desarrollo y sus demés niveles.

Objetivos:

Por la naturaleza de la dependencia los objetivos son los siguientes:

a)  Velar por que se formulen y coordinen politicas, programas y proyectos de desarrollo integral, que
incorporen la promocion de oportunidades equitativas (scondmicas, sociales, culturales y politicas) de
las comunidades y sectores, incorporando acciones de proteccion y promocion integral para la nifiez, la
adolescencia, la juventud, la mujer y los pueblos indigenas.

b)  Facilitar mecanismos de canalizacion de las politicas, programas y proyectos de desarrollo integral, al
Consejo Municipal de Desarrollo para su incorporacion en las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo del municipio.

c)  Procurar el reconocimiento y respeto de la identidad de los pueblos indigenas.

d)  Promocionar la representatividad y participacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo en el
Consejo Municipal de Desarrollo, los cuales deben estar integrados por hombres y mujeres, indigenas
y no indigenas.

e)  Promocionar la coordinacion tanto entre las autoridades comunitarias, las organizaciones y los
miembros de la comunidad como entre las instituciones publicas y privadas.

f) Coordinar con la Unidad de Estadistica el levantamiento de censos de informacion socioeconomica,

Funciones:

Para el cumplimiento de los objetivos las funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

Promover la organizacion de comunidades y sectores (&rea rural y urbana) apoyando la conformacion
de Consejos Comunitarios de Desarrollo de primero y segundo nivel, u ofra figura organizativa que
garantice la representatividad de la comunidad en los procesos de promocion de Desarrollo Integral del
Municipio, con la participacion de las mujeres y la poblacion indigena y no indigena,

Acompafiar a integrantes de Organos de Coordinacion de COCODES en los procesos de legalizacion y
funcionamiento, como asistencia técnica sobre estos procesos a otras figuras organizativas.

Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y mujeres de poblacion
indigena y no indigena en la organizacion que los representa.

Capacitar y asesorar a Organos de Coordinacion de COCODES, juntas directivas de asociaciones,
cooperativas, comités (Mixtos, de mujeres) u otras organizaciones con representatividad de distintos
sectores en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos en la identificacién y priorizacion de
necesidades, sobre la visualizacion de proyectos de infraestructura social, de procesos socioculturales
(educacion, salud, seguridad, mujeres, nifiez, adolescencia, pueblos indigenas etc.) y productivos, que
es parte del desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del municipio.

Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos que contribuyen a
fortalecerla y consolidarla.

Capacitar a la poblacion sobre temas como: Organizacion y participacion comunitaria, importancia de la
Ley de Conssjos de Desarrollo Urbano y Rural, etc. en especial a la juventud, mujeres y pueblos
indigenas.

Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel fundamental que
juegan en la unificacién de esfuerzos, para la promocion del desarrollo integral del area geografica de
competencia y su contribucion en la reconstruccion del tejido social.
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h)  Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacion organizada en la identificacion y
priorizacion de necesidades y la blisqueda de soluciones, de conformidad con lo sefialado al respecto,
en el Codigo Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Ley General de
Descentralizacion,

) Apoyar a la Secretaria Municipal, certificando actas de Conssjos Comunitarios de Desarrollo -
COCODES-y del Conssjo Municipal de Desarrollo -COMUDES-

i) Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestion social, aplicando procedimientos
técnicos en la recopilacion de informacion relacionadas con las actividades del 4rea.

k)  Recopilar informacion para la formulacion del diagndstico y actualizacion de la Agenda de Desarrollo y
trasladarla al encargado o encargada de estadisticas municipales para su tabulacion y registro.

)] Asesorar sobre la formulacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo integral que garanticen
la promocion e implementacion de acciones equitativas.

m)  Promover la realizacién de censos de los servicios plblicos municipales, para utilizar cada uno de
estos servicios de manera racional y adecuada, asi también, promover la aceptacion y pago oportuno
de tarifas.

n)  Coordinar con la unidad de estadistica la temporalidad del levantamiento de censos y recopilacion de
informacion socioecondmica.

0)  Coordinar con la unidad de estadistica la actualizacion de la informacion recabada en censos.

18. OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS:

La Unidad de Relaciones Plblicas es de reciente implementacion, por lo que no cuenta con un espacio
propio dentro del edificio municipal para su funcionamiento, debiendo estar Ia persona encargada dentro del
espacio fisico de otra oficina municipal. Nace por la necesidad de dar a conocer a la pobtacion del municipio
la labor municipal. Influyendo en la cultura y actitud del vecino, para que participen en los esfuerzos de
desarrollo que les favoreceran, convirtiéndose en medio multiplicador del mensaje municipal para la sumatoria
de superacion colectiva.

Objetivo General:
La unidad de Relaciones Publicas tiene como fin el desarrollo municipal a través de una fusion educativa en

relacion a las politicas, sistemas de trabajo y beneficios de desarrollo comunitario, incluyéndose en el
compromiso de todos: “La busqueda del bien comun, y el desarrollo de nuestro municipio”,

Funciones:

* La socializacion del trabajo municipal, dando a conocer a la poblacion toda aquella informacion de
interes general,

*  Enlace entre la municipalidad y medios de comunicacion.

»  Cobertura de todo evento municipal a realizarse, con el fin de darlo a conocer posteriormente a la
comunidad.

* Manejo de pagina social por medio de facebock con informacion municipal de interés para la
comunidad,

»  Cualquier ofra funcion que tenga relacion con las Relaciones Publicas Municipales y solicitadas por
autoridad municipal superior.

19. RECURSOS HUMANOS:
Actualmente por falta de recursos econdmicos no se cuenta con esta oficina, y la labor de Jefe de Personal o

Recursos Humanos es realizado por el Secretario Municipal, sin embargo, se deja establecida esta Oficina, la
cual quedara de la siguiente manera;
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Sera la dependencia responsable de mantener actualizado el manual de organizacion, puestos y funciones
municipales, asi como de impulsar las fases de reclutamiento, seleccion, induccion,  evaluacion del
desempefio y desarrollo del personal municipales de acuerdo a lo que establece la ley y las normas que dicta
el Concejo Municipal en relacion a la administracion de personal,

Funciones:
De acuerdo ala naturaleza de la dependencia de Recursos Humanos sus funciones son las siguientes:

a)  Cumpliry hacer que se cumpla la legislacion en materia laboral asi como los reglamentos, manuales y
ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.

b)  Revisar, actualizar y hacer propuestas a los manuales de Personal, Reglamento Interno de Personal,
basandose en las caracteristicas propias de la poblacion que es multiétnica, pluricultural y multilinge.

¢)  Participar en las instancias que promueva mejoras a la Ley de Servicio Municipal, profesionalizacion
del serviclo publico y la carrera administrativa del empleado y de la empleada municipal.

d)  Gestionar los expedientes ylo resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados y permutas.

e) Promover de forma técnica el reclutamiento, seleccion, evaluacién del personal para ocupar los
puestos vacantes de la Municipalidad que se requiera convocatoria externa.

f) Seleccionar y contratar al nuevo personal sin discriminacion por sexo, clase social o pertenencia
éthica.

g)  Promover la capacitacion a todo el personal de Ia Municipalidad, asi como llevar un control sobre |a
seleccion y reclutamiento del personal.

h)  Coordinar la realizacion de las pruebas por ingresos o ascensos del personal en los puestos diversos.

i) Promover las evaluaciones psicologicas de los y las aspirantes a un puesto vacante en la
Municipalidad, con la finalidad de medir Ia capacidad de los mismos y las mismas.

)] Presentar a consideracion del Alcalde o de la Alcaldesa Municipal para su aprobacién, la
documentacién relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con medidas y acciones
disciplinarias y de despido.

k) Evacuar los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados y las empleadas municipales
con relacion al Reglamento Interno de Personal Municipal.

h Elaborar y presentar al Alcalde o a la Alcaldesa, los proyectos de normas, medidas disciplinarias,
procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la correcta aplicacion del
Reglamento Interno de Personal,

m)  Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, conirataciones, sanciones, licencias,
permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones, efc.).

n)  Preparar y presentar al Alcalde o a la Alcaldesa para su aprobacion, las propuestas de planes de
clasificacion de puestos y administracion de salarios.

0)  Identificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al Alcalde o a la Alcaldesa el
programa correspondiente, para su consideracion y aprobagion,

p)  Elaborary ejecutar el programa anual de vacaciones del personal,

)  Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del Reglamento Interno de Personal y las
leyes labores.

r)  Promover el bienestar social de los trabajadores y las trabajadoras, cooperando en la solucion de sus
problemas personales y laborales.

s)  Trasladar al Concejo Municipal o junta mixta los casos que a ella competan.

) Realizar evaluacion del dessmpefio a los trabajadores y las trabajadoras.
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u)  Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar, social y laboral, con la finalidad de
lograr un mejor desempefio de sus funciones en beneficio de la comunidad, tomando como base la
diversidad étnica y la equidad de género.

v)  Contemplar el periodo prenatal y pos-natal para las trabajadoras madres.
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