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INTRODUCCION

La estructurd organizacional de [@ municipelidad constituye un mecanismo para fortalecer la
capacidad de ejecutsr con eficlencia y eficacia las competencias que actualmente le corresponden,
asl como aquelias gue en el futuro asuma,

En los articulos & y 8 de |a Ley General de Descentralizacidn y en el articuls 6 de su Reglamanto,
Indlca gue los destinatarios de las delegadones de compelendas por descentralizacion del
Organismo Ejecutive, deberdn acreditar que su estructura funcional v meritoria se adecua al
desempefio de [z competencin gua se les transfiere v en ta posibilidad v capacidad ssumida,

Asimisrra, #n el articulo 10 del citado Reglaments, contempla un estudio técnico financkars, an ¢l
que se debe imclulr la descripeidn de las capacidades de gestidn del drgano receplor de la
competencis a descertrallzar.

La estructura ofginica municipal y 8l presents Manual de Organizacidn de la Municipalided, se
ajustan a las disposiciones contenidas en la Constitucldn Polldce de la Repdblice, o Codigo
Municipal, a lo preceptuade en la Ley General de Descentralizacidn v su Reglamento, coma 2 las
caracteristicas del municiplo, la priorizacién de necesidades v la atencién de los sectores
wulnerzhles del mynicipio, entre estos; niflez, juventud, mujeres y pueblos indigenas.

Con el presente Manual se ajusta |2 estructura organizacional para evitar conflictos de autoridad,
jerarquia y responsabilidad. duplicidad de mando y de funciones, falta de arden e improdectividad
del trabaje; o que no permite que la direccién se desenvuelve de manera apropiada. Ademds,
mediante la adecuada organizacidn se evita @ concentracidn de |3 atendon de problemas
rutinarios refaclonadas con la prestacion de los servicios administrativos y pdblicos municipales en
el Alcalce, los que en lo sucesivo podrdn ser resueitos aplicando fos principios de delegacion v
desconcentracidn administrativa,

Con la aprobacion del presente Manual, por parte del Concejo Municigal, se fortalece la capacidad
de gestidn y administracidn municipal, Incluyendo los sistemas administrathos ¥ finanderos
internos, Su vigencla e implementadidn le da sostenibifidad a la modernizacion mediante el
eguipamiento de ks municipalidad con una estructura organizacionsl adecuada para realizar sus
funciones y competencias, adl como |a aplicaddn de I principios administratves de
desconcentracide, celegacion y desceniraiizacisn.
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MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Objetivos del Manual

En gl marco de referencia anterior les objetivos de este Manual, son los siguientes:
1.1 General

Contar con un instrumento adminstrativo para el ejercicio de lzs competencizs municipales con la
finalidad de procurar el desarrollo Integral de la persona, las comunidades y | realizacin del
blenestar o bien comiln de todas las personas gue habitan ef municipio.

1.2 Especificos

al Establecer una estructura organizativa funcional, gue contribuya al desarralls de planes,
programes ¥ provectss del Goblemo Munidpal de conformidad con las prioridades
establecidas v la capacidad disponible.
B Contar conun instrumento que sirva a Ins autoridades, funcionarios o funcionarasy personal
de la municipalidad, para gue conorcan v/o refusrcen sus conocimientos sobre las funclonas
gue e corresponden desempefiar 3 cada unidad organizativa o de senvicho, de tal manera
que se redlicen Jas actividades con el mejer apravechamiento de los recursas, sl como evitar
el incurmplimiants de tareas por 1o éstar definidas o por desconocimiento de las mismas.
Evitar los conflictes por razones de jurisdiccidn administrativa y [a dualidad de funciones.
Fortalecer |a capacidsd de prestacién de serviclos a la poblacidn, medianie una mejor
coordinacién y stencan de las funciones.

€  Propiclar un mejor ordenamiento de fa estructura organizacional de la municipalidad y
definicidn clara de funciones de las dependencias, unidades técnicas y administrativas
municipales, para llevar a cabo &l proceso de planificacidn, propiciando el desarrollo en

— forma democrdtica, tomande en cuenta la caracteristica multiéinica, pluricultural
multilingle del pafs.

R Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas & la alcaldla municipal, en las unidades
administrativas establecidas en |z legislacidn, tomando en cuenta el reconocimiento de las
alcaldias Indigenas, gue implica ef respeto a sus proplas formas de funcionamiento
administrativo.

Disponer de una base documental pare prdximas actualizaciones que se hagan al Manual,
conforme la crescidn, modificacidn o eliminacidn de dependendas municipales.

W Contar con una estructura administrativa que faciite Ia labor de la municipalidad en el
proceso de descentralizacidn de gobierno ¥ municipalidad.
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CapPTULD |
ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Marco Legal de la Estructura Organica Municipal

El fundamento para la creacién de une estructura orgdnica municipal se encuentra en el articulo
35, en el Inclso ) del Cddigo Municipal, donde establece que s5 competendz del Concelo Municipal
"la creacidn, supretion o modificacién de sus dependenclas, empresas v unidades de servicios
administrativos”.

Agimismo el articulo 73, del mlsmo CAdigo indice gue la forma de-estsbledimiento y prestaddn de
los serviclos municipales serdn prestades y administrados por: a) La municipalidad y sus
dependenclas administrativas, unidades de serviclo y empresas pdblicas; b) La mencomunidad de
municiplos segin regulacdiones scordadas conjuntaments y ¢} Concesiones otorgadas de
conformidad con las normas contenidas en este Cédigo, la Ley de Contrataciones del Estado y
Reglamentos Munlcipales,

En la estructura orgénica municipal se crean las dependencias y unidades de senvicios
administrativos y pablicos reguladas en el Codigo Municipal, gue en algunas casos e sefialan como
puestos, sin embarge por &l s8o hecho de existir un puesto, objetive y serviclo especifics, croa,
dentro de [# estructura organica una dependencia, como i describe an o presente Modelo de
Manual de Organizacidn.

Dependencias, unidades para el cumplimients de las cormpetencias municipales

Las competencias de! goblerno municipal & partir del contenido de Ja Constitucidn Polftica de fa
Repdblica de Guatemala y del Cédign Municipal, Decreto 12-2002, del Congreso de la Repibiica,
Se agrupan en |as matesias y base legal sguientes:

a)  Organizacidn de la Administracidn Municipal
|Articulos 34, 35, 6B, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cédige Municipa’)

bj  Prestacidn de serviclos municipales:
Servicios plblcos
Servicios administrativos
{Articulo 253 de la Constitucidn Polftica de la Repdbiica de Guatemala y Articulos 16, 35, 6B,
72, 73 del Chdigo Municipal),

€l  Administracién Financiera:
(Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cadige Municipal).
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Planificacién y Ordenamiento Territorial:
{Ardeulo 253 de |3 Constituckin Politica de la Repiblics de Guatemala y Articulo 232, 35, 142
al 147 del Chdige Muricipal)

Planificacion y Participacldn Cludsdana:
{Articulos 17, 35, 60 al 56,132 del Cddigo Municipal).

Respeto a la interculturaiidad Municipal y Nacional
{itrticulo 66 de la Constitucidn Politica de ta Repdblica de Guaterala y Articulos 35 y 55 del
Cédigo Municlpall,

Coordinacién Interinstitucional v Asoclathisme Municigal
(Articulos 35, 88, 50 y 51 del Cédigo Municipal),

La municipalidad para estar en condiciones de plender de forma eficiente v eficaz las competencies
enumeradas anterlormente, debe contar dentro de su estructura organizacional con los drganos,
depandencias y unldedes de servicios administrativos sigulentes:

a

Grgano de goblerno: Concejo Municlpal, Grgana colegiado superior de dellberacién y
decisidn, articule 254 de fa Constitucion Politica de la Repdblica de Guaterals y articuios 9
y 33 del Codigo Municipal.

Organc ejecutive del gobierno municipal: Alcaldia, Ejecuta y da seguimiento a decisiones
del Concejo Municipal. Dirige la Adminitrackn Munscipal; jefatura Superior de tedo el
persanal administrativa, Artlculos 9, 53, 53 hiterales a y g del Codigo Municipal.

Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares. Articuio 56 del CodigoMunicipal.

Secrataria, Articulo B4, fiteral ¢ del Codigo Municipal,

Direccién de Administracidn Financiera Integrada Municpal -DAFIM-. Articule 97, del
Codigo Municipal.

Tesorer{s Municipal: Articulos 86, 98 literal b del Codigo Municipal.

Direccitn Municipal de Manificacldn -DMP-. Articulo 85 del Codige Municipal

Catastro Municipak: Artleuls 35 literal %, 86 liveral |, del Codigo Muricpal,
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] Servichos Plblicos Municipabes. Articufos 35 literales ey k, 68 y 72 al 78 del Codigo Munbcipal.
}  Auditoria interna. Articulo 88 del Cadigo Municipal.

W Juzgade de Asuntos Municipales, Articulo 259 de la Constitucién Polithce de la Repdblica de
Guatemala y Articulo 161 del Codigo Municipad,

0  Palicia Municipal. Articule 79 del Codige Municipal
m  Relacionista Pdblico. Articulos 17 literal g y 60 del Codige Munidipal.

N  Recursos Humanos Municipales. Articuios 262 de la Constitueldn Palitica de la Replbiica de
Guatermnals; 53 y 54 del Cidigo Munlclpal.

o  Direccign Municipal de ks Mujer. Articulo 95 Bis Cadigo Munkcipal.

Oficing Municipa! de Proteccidn de la Nifler v La Juventud. Decreto Nimero 27-2003. Ley
de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Articulo 35 v 36 del Codlge Munkcipal.

qd  Unidad de Gestidn ambiental Municipal. Articulo 64 v 97 de la Constitucian Politica de la
Repdblica de Guatemala. Articulo 35 v 36 del Chdigo Municipal,

N Secretaria de obras Sociales de la espasa del Alcalde. Articulos 35 v 36 del Cadigo Municipal.
g Oficing del IUSI. Decrato Ndmerg 1598, Ley del 1US], Articulos 35 v 36 del Cédigo Murnicipal.
Lo anterlor constituye el fundamento de la administracidn municipal, para ordenar, delegar y
distribuir funciones de manera adecuads entre las dependencias y el persanal de le munidipalidad,

de manera gue gueden clsramente definidos los niveles de autoridad, cocrdinacidn,
résponsabilidad v funcionas.

En ¢l caso de municipalidades con recursos humanes, téenicas y financieros fimitados, la estructura
acministrativa debe adecuarse 3 los recursos existentes, sin desatender las dreps de atencidn
basica a fz poblacidn v la dotacidn adecuada de servicios poblicos.
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El personal municipal forma parte de un cuerpoe, s decir, la organizacian municipal, en lz gue cada
organs, dependencia o unidad tiene una funcidn; cadz uno particlga para alcanzar los objetivas y
metas trazadas, por medio de |2 coordinacidn, Integracidn, sinerjgia, comunicacion entre |as partes
de lo organizacion municigal

2. Normas Técnicas y Principles aplicados para la Organizacién Municipal

la Contralorla General de Cuentas emitid fas Normas Genersies de Contral Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No. 09-03, del Contralor General de
Cuentas, de fecha 8 de jullo de 2003 y vigentes a partir del 2 de agosto del mismao afio,

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracidn general y deben ser de obhservancia
en |2s-entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a las criterios
écnicos y metodoldgicos aplicebles & cualquier Instituctén, para que los sistemas de
administracion se definan y sjusten en funcién de los objetives institucionales, da tal manera que
se evite 13 duplicidad de funciones y atribudones mediante la adecuacién y fusitn o sugresidn de
unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y econamia en las operaciones.

En tal sentido, las sisternas de admindstracidn general de la municipalidaa se fundamentan en los
conceptos de centralizacida normativa, s sual implica dar orfentaclén & imtegrar, désda ol punio
da vista de las pofiticas, normas y procedimlentos, el funcionamiento de cada uno de los sisternas.
y descentralizacion operativa s basa, o su ver, en que l2 administracién de bos mismes, para gue
sez gficlente y eficaz, debe ejecutarse #n cada una de las dependencias municipales, vinculado
tanto al marco palitico, juridico ¥ administrativo vigente y a las mayores o mencres capacidades
administrativas de gestidn, para lo cual la definicidn de las politices, las normas y los

- procedimientos, se centralizard en Iz alta direccidn, mientras que |2 toma de decisiones de Ia
gestidn se realizard lo més cerca posible de donde se realizan los procesos de peestacién de
LErvicios o produccdn S blenes

Las normas y principics de control Interne aplicables a los sistemas de administracién general
municpzl son las siguientes;

2.1 Principios genarales de Administracion

La municipafidad como entidad pdblica, adopté principlos generales de administracian, enfocados
v tendientes a la modernizacién del Estado, para que sean compatiblas con & marce legal y los
avinces tecncloglcos.
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Lz eplicacldn de los princlples generales de administracidn, eithn orientadios al fortaledmiento de
la mision y visidn instituclonales v il logro de objetives y metas eitablecidos dentro de un marco
de trancparencia, electividad, eficienciz, economia y equidad de su gestidn, mediante la aplicacidn
de lo estipulado en los Acuerdos de Paz, la participacidn social, apove al proceso de
descentralizacién y |3 organizacidn comunitaria, donde se reconcota los principios de unidad
nacional ¥ #quidad, tomando en cuents gue el pals es multdétnico, pluriculteral y multiiingle,

2.2 Organizacidn Interna de las Entidades

La municipalidad como entidad poOblica, estd organizada internamente de scuerdo con sus
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal genaral y especifico.

Con = presemte manual, e municipalidad mantended una organizacidn mterna acorde a las
exigancias de ln modernizacion del Estado, que ke permita cumplir eficentemante sus funciones,
para satisfacer las mecesidades de a ciudadania en peneral, como benseficiaria directa de Ios
servicios del Estado, tomando en cuenia fa perticipacidn de la poblacidn indigena v no indigena, an
la gestién pablica.

Por consiguiente pars la elaboracidn del Modelo de Manual de Organizacién seaplicd los principlos
¥ conceptod més importantes parz §a organizacidn Interna de la municipalidad, siends los

sigulentes:

8) Unfdad de mando: Este princlpio establece gue cada servidor pdblice municipal debe ser
responsable Gnicamante anbe su [efe o jefe inmediato superior.

B Delegacidn de autoridad: En funcidn de los objetivos v Iz naturalera de sus actividades; la
mixlma autoridad defegard la autoridad en los distintos niveles de mande, de manera que
tada efecutive asuma la responsabilidad en ef campo de su competencia para que puadan
tomar decisiones en los procescs de operacidn y cumplir las funciones que les sean
asignadas,

6l  Asignadidn de funciones y responsabilidades: Para cada puestc de trabajo deben
establecerse en forma clara v por escrite, las funciones y responsabélidades, de tel manera
que cada persona que desempeiie un puesto, concece e rol que le corresponde dentrode (a
organizacion interna

df  Lineas de comunlcacién: 52 establecerdn y mantendsdn lineas definidas y reciprocas de
comunicacidn en Lodas los niveles y entre [as diferentes unidades administrativas, evitando
la concentracidn de informacidn en una persona o unided sdministrativa,
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| . Supervision: Se establecerdn los distintos niveles de supervisidn, como unz herramienta
“" gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan (dantificar riesgos
¥ 1omar decisionss para administrarios y aumentar lp eficiencia y calidad de los proceses.

§  Gerencia porexcepcitn: Cada nivel ejecutive deberd decidic sobre asuntos que no se puedan
resciver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencldn se orlente al anblisis v
snjucidn de asuntos de trascendencla que beneficien a la institucién en su conjunto.

@  Gerencla por resultados: Fste enfoque significa establecer objetives y metas, definir las
politizas comeo gulas de acdon, preparar planes de corto, mediano v largo plazos en
concerdancia con los conceptos modernes del presupuesto por grogramas; asi como dirkgsr
¥ motivar al personzl pare efecutar las operaciones y controlar los resultzdos de acuerdo al
presupuesio especifico,

2.3 Responsabilidad por 13 Jurlsdlccidn y Administracién Descentralizada

El Concejo Municipal come o méxima autoridad, es responsable por |a jurisdiczién que debe
gercer respecto de otras Imstituciones en el ambito de la centralizacidn normativa v
descentrafizacién operativa, para el cumplimibents de |as disposicionss emanadas por les entes
rectores de los distintos sistemas.

Por consiguiente, establess mecanismos ¥ procedimientos adecuados de control, seguimiento e
infarmarcién, de cperaciones descentralizadas bajo su |urisdiccién, para que cumplan con las
normas de control Interna, (Norma 2.8, Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
Acuerdo Interno Mo, 05-03, del Contralar General de Cuentas -CGC-},

2.4 Administracidn del ente Pdblico
La administracion de |a municipalided se basa en ¢l proceso administrativo (planificacian,

organizacidn, direccldn y contrel), de tal manera gue se puedan comprabar, evaluar v medir los
resultados, en & marco de un sistema integrado de informacion gerenclal.

Em el marco del proceso administrative @ Conceio Munidpsl como |2 masima autoridad, es
responsable de dirigir ia ejecucién de les operaciones con base en oz objstivos y metas incluidos
en &l Plan Operativo Anual [POA), delegando 2 los distintos niveles gerenciales, para la consecuciin
o los resultados planificados, aplicando mecanismos de control, seguimiento v evaluacion.
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2.5 Funclonamiento de la alta Direccldn

Como apoyo en la toma de decisiones v conduccidn de las operacionas de las Instituclones; es
fundamental la existencia y funcionamientn de |2 Altz Direcclén, independientemente de [a forma
que ésta e constituya.

El rod de la alta direccién Cancejo Munidpal, Comislones del Concejo Munscipal, asi coma [a alcaldis

municipal, &3 guiar y apovar la ejecucion y controd de dreas especlficas con objetivos precsos que
guarden relacion con la vislén y misidn institucionales,

L6 Emisidn de informes

Tarte el Concejo Municipal v sus respectivas Comislones, asi como el Alcalde debe velar porque los
Infarmes internos y externod, s& elaboren y presenten en forme oportuna a quien carmesponda

Toda informe, tanta intarno como externo, debe formar parte del sistema de Informaclén gerencial

que ayude 4 la loma de decisiones oportunas y guarden relacidn con las necesidades y los
requerimientos de los diferentes niveles ejecufivos institucionales v atras entidades,

1.7 Proceso de Rendicén de Cuentas

El Concejo v alcaidia municipal, debe narmar y velar porque la rendiddn de cuentas constituya un
proceso ascendents, gue abargue todos los niveles y dmbitos de responsahifidad y contribuya a
rendir cusntas pdhlicaments.

Los y las responsables un cada nivel y #mblto de la entidad, deben Informar de les resultados
cuilitativos y cuantitativos de su gestion, ante su autoridad inmediata superiar,

Lon base en & Informacion presentada por los responsables, el Concejo Municipal como la méxima
autoridad debe rendir cuentas plblicamente,

3. Estructura orgdnica v Definicién de las Competencias

El municipto, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, mullietricidad,
pluriculturalidad y multilingliismo, elercerd competencias en los términas establecidos por 12 ley v
108 convenios cormespondientes de descentralizacién de competencias del Organismo Ejecutivo, en
atencion a las caracteristicas de la acthvidad piblica de la municipalidad v 2 |z capacidad de gestidn
del gobigrno local. La estructura orgdnica se alabord en funcidn de las competencias bisicas
sliguientes:

el TE30 ..f}n'} wﬁﬂﬂnﬁm&ww.r
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3.1 En materia de Organizadidn de la Administracidn Municipal:

En cumplimiento de los articules 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161, del CAdige Municipal, ¢l

Concejo Municipal se hard canpo de:,

8)  Emisidn de su propio reglamento interno de organizacidn v funcionamiento.

bl  Emisldn de reglamenios y ordenanzas para la arganizacidn v funclanamients de sus oficinas.

¢l Emisidn del reglamento de personal.

dl  Emiion del replamerto de vidticos:

#}  Lacreacldn, supresitn o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicics
administrativeos.

fl Autorizar el proceso de descentralizadin v desconcentracién del goblerno municipal con el
propdsito de mejorar servicios y crear los drganos institucionales necesarios, sin perjuicio de
la unidad de goblerno v gestidn del municiplo,

B/  Laorgenizacidn de cusrpos técnicos, avesores y consuftives que sean necesarios al municipic,

hl  La creacidn del cuerpo de Pollcis Municipal. o cual debe estar integrado por hombres o

muferes en igusldad de cendiciones.

La creacidn def Juzgado de Asuntos Municipales, para fa ojecucidn de sus ordenanzas, &
cumpdimiento de sus reglamentos y demas disposiciones.

Mooernizacidn tecnolégica de la municipalided v de los servicios pdblicos municipales o
comunitarios.
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MNombrar y remover al secretann o & |3 secretaria, tesorers o tesorera, auditor & suditora y
demds funcionarios v funcionarias gue demande |a modernizacidn de |z edministracidn

municpal,

I}  Cuando las necesidades de modernizacidn v volimenes de trabajo lo extjan, & Concejo
Municipal, & propuesta del Alcalde, podra sutorizar la contratacién del gerente o gerente
mmunicipal, jefe o jefa, directora o director financiera, juet ¢ jueza de asuntos municipales y
otras funcionarios v funcionarias que coadyuwen al eficiente desempedio de lzs funclones
tecnicas y administrativas de las municipalidades cuyas atribuciones serdn reguladas por los
= reglamenios respectivos;

m) Establecer un procedimiento de oposichdn para el otorgamiento de puestos, garantizandi el
acceso 2 dichos puestos en igualded de condiclones a hombres o mujeres; Indigenas o no
indigenas e institulr 13 carrera administrativa, debléndose garantizar las normas adecuadas
e discipling v recibir justas prestaciones econdmicas y socisies, a3l come garantizados
garantizadas contra sanciones o daspidos que no tengan fundamento legal, de conformidad
con ia ley de servicie municipal.

nl  Promover & deszrrollo de esfusrzos de capacitacién a su personal por le menas una vez por
semeastre, con & prapdsito de fortalecer ls carrera administrativa del empleado v empleada
municipal, en coordinacién con las entidades de capacitacidn, tanto pablicas como privedas.

a]  Contar con la Direccién Municipal de Planificacién -DOMP-, la gue cogrdinark y consalidard los
diagnasticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municiplo.

p!  Incorporar @ su estructura admiristrativa una Direccidn de Administracidn Financiera
<o integrade Municipal -DAFIM-, tal unidad deberd estar aperando en todas las municipalidades
antes del 2008, Estard a cargo de un directer o una directora, jefe o jefa, dicho nivel
jerarquico dependerd de la compéejidad de la organizacion munidpal. En aguelios casos en
que |2 situatién municipal no permita 8 creacidn de esta unidad, |as funciones las wiercerd
el tesorern o s tesoreramunicipal.

4]  Lacoencesién de licencias temporales y aceptacitn e sxcutas 3 sus mismbros Bara no st
a sesipnes
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\ 37 En materia de Prestacion de Servicios Municipales

[Articuios 15, 35, B8, 72, 73 del Codigo Municipal]

al
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El establedimients, planificacién, reglamentacién, programacida, control y evaluacion de les
servicios publicos munécipales, asl como las decisiones sobire 1as modalidades institucionales
para su prestacidn, teniends slempre en cuenta la preeminencla de los Interesas plblicos y
el respeto a le realidad multidtnica, pluriculiural y multilingiie del pak.

Regulsr y prestar los servicios pdblicos munidpales de su dincunscripcion temitaoral ¥ por lo
tomlo, Mene competencia para establecerlos, meantenerlos, amplisrios v mejorarios,
garantizande un funclonamiente eficaz, segurc ¥ continug, donde las organizaciones
comunitarias pusdas participar en coordinaclén con las suteridades municipales para gue
lleguen a toda la poblacldn, sin excepcidn,

Absstecimients domicilario de agua potable debidamente clorada; alcantariilado;
slumbrade poblico; mercados; rastros; administracion de cementerics v 18 aulorizacon y
contral de los cementerios privados; recoleccidn, tratamiento disposicién de desechios
silidos; limpteza y ornato. El Cddigo de Salud (D, 90-97) recanoce a las municipalidades comao
parte del sector salud v, Bn consecuencia, son corresponsales del cumpiimiento de algunas
de sus obligaciones, especialments en fo que se refiere a prevencidn de riesgos ambéentales,
la proteccidn de fuentes de agua v de la-adminittracidn y potabifizacién de dicho recurso; s
gestion ded saneamiento amblental; v la admintstrackin de cementerios, rastros y mercados.
Construccidn ¥ mantenimiento de caminos de acceso 3 las circunseripeclones territorlales
inferiores al municlpio.

Favimentatidn de [as vias pdblicas urbanat y manterimisgnto de las mismas

Regulacién del transporte de pasajeros y pasajeras, asl como gl de carga v sus terminates
locales.

Promocidn v geston de pargues, jardines y lugares de recreacian,

Gestion de la educacién preprimaria y primaria, asi como de los programas de alfabetizacion
¥ educacidn Billngde La gestidn de los programas de slifabetizacion dirigidos a jdvenes,
mujeres y pusblot indigenas, se enfocard para gue se realicen en forma bilimgle,
Administrar la blbiioteca piblica dal municipio.

Gestidn v administracidn de farmacias municipales populares [Cadigs Municipal articulo 63,
Incise j); La Ley da Accesibilldad a los Medicamentos (D.69-93) establece un programa con
gse propdsito, previendn s existencis de farmactas populares administradas por las
municizalidadeys,

Autorizacién de |as licencias de construccién de obras plblicas o privadas del municipie.
Velar pas ol cumplimienta y observancla de las normes de control sanitario de ts produccion,
comercializacidn y consumo de ellmentos y bebidas a efecto de garantizar |a salud de la
poblacidn del municiple.

Medemizacldn tecnoldgica de la municpalidad v de los serviclos piblicos municipales o
comunitarios.
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(Articules, 15, 16 del Chdigo Municizal)
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Autorizacién de las lleenclas de construccidn de obras plblicas o privadas, en [o
clrcunscripeldn del runicipia,

La administracion del Registro Civil y de cualquier otro registro municipal o publico que |2
corresponda.

Mdministrar gl Registro de Vecindad.

Promover [a documentadidn de la poblacidn, en especial de las mujeres Indigenas y mujeres
na indigenas.

Velar por el cumiplimiento v observancls de las normes de-contral sanitario de ls productidn,
comerclalizaddn ¥ consumo de alimentos v babldas a efecto de garantizar la salud de las
persongs gue habitan of municipio,

La ereadidn y prestacidn del sérvicio de pelicla municipal,

3.4 En Materin de Adminlstracidn Financiera

{Articulos 35, 72 del Cddlgo Municipal}

3

3
4
d

La aprobacidn, controf de ejecucidn, evaluacdidn y liguidacidn del presupussto de ingresos y
egrescs del municipla, en concerdancia con las politicas municipales.

Lz fijechdn de rentas de los bienes municipales sean estos de usa comidn a na.

Propaner Iz creacion, modificacion o supreskbn de arbitries &l Congreso de la Repubilcs por
conducto del Organismao Elecutivg,

Determinacion y cchro de tesas y contribuciones equitativas v justas. Las tasas v
contribuciones deberdn ser fijadas alendiendo |os costos de operacion, mantenimisnto y
mejaramients dé calldad y cobertura de servicios.

Establecer lag contribuciones por mejoras gue pagarén los veclnos v vecinas, benefidaries y
benefiziarins de las obras de urbanizacién que mejoren (as dreas o lugares en gue estén
sibsadas sus inmuebles

La aprobacidn de lz emision, de conformidad con |a ley, de acciones, bonos v demds titulos y
valores gue se conslderen necesarics para el mejor curnplimiento de los fines y deberes del
munlclpla,

Adjudicar ia contratacién de obras, blemes, suministros ¥ servickos que reguiers |3
municipaiidad, sus dependencias, empresas y demds unidades administrativas de
conformidad con la ley de contrataciones del Estado y su reglamento, exceptuando aquellas
que corresponden adjudicar al Mealde,

La fijacidn del sueldo v gastos de representacion del Alcalde; las ditas por asistencia @
sesiones del Concejo Municipal; cuande corresponda las remuneraciones a los Alcatdes
comunitanios o auxlliares v Alcaldesindigenas
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Disoonery administrar equitativamente su presepussto anusl entre [ comunidades rurales
¥ urbanas, indigenas v no Indigenas, tomando en cuenta la densidad de poblacidn, las
neceshdades bdsicas Insatksfechas, Ios ndicadores de salud v educacidn, la situacidn
ambiental v Ia disponibilldad de recursosfinancieros.

3.5 En materis de Panificacién y Ordenamiento Territorial

{Articulos 22, 35, 142, 147 del Codigo Municipal]
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El ordenamiento territorial v control urbanistico de la circunscripcidn territorial.

La elaboracidn del catastro municipal en concerdancia con los compromisas adguiridos en
los acuerdos de paz 'y la ley de [a makera.

La promecidn v proteccidn de los recursos renovables y no renovables del municipio.

La promociun y gestidn ambiental de los recursos naturales del municipio, con base en la
cosmovisidn de los pueblos Indigenas v oo indigenas.

Formutary ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrolic iIntegral del municipio
en los térmings establecidos en la legislacion respectiva

Dividir &l municipo, cuando convenga a los interetes del desarrolly y admindstraciin
municipal, o 3 solicitud ge Iod vecinos ¥ vednas, en distintas Tormes de ardenamienta
territerial internas, observandco, en todo caso, |as normas de urbanisme v desarralls urbang
y rural establecicas en al municiplo, sl come los principios de desconcentracion vy
descentrafizacién local, tomando an cuenta la participacitn social v 1a conculta a ko pueblos
indigenas.

Remitir en el mes de jullo de cada afio certificacidn de Ia divisidn territerial de su municipio
al Institute Nacional de Estadistice v &l Institute Geagrifics Nacional,

Emmiitir la respectiva licencla municipal para lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones v
cuglquier otra forma de desarrollo urbano o rural gue pretendan realizar o realicen ef Estada,
sus entidades o Instituciones auténomas y descentralizadas; as/ como cualguier persona
individual g Juridica, indigena o no indigena.

Autorizar [as bicencias de constricoidn de obras pablicas o privadas, en la drounscripridn del
municipio
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3.6 En materla de Planificacidn y Participacian Cludadana

[Articulos 35 y 132 del Chdign Municipal)

a

La corvocatoria  los distintos sectores de Iz socledad del municlpis para s formulecidn @
institucionalizscidn dea las politicas plbleas municipales y de los planes de desarrollo urbEno
y rural del municipio, identificande v prioritande [as necesidades comunitariasy propuestas
de soludddn o los problemas locales,

Dar el apoyo que wstime necesario 2 los consefos asesores Indigenas de la alcaldia
comunitaria © auniliar, alcaldia Indigena, asd como de les drgancs de coordinacidn de los
Consejos Comunitarios de Desarrodle y de los Consejos Municipales de Desarrolio,

Esteblacer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarizs o oportunidad
de comunicar y discutir con los drganos municipales los proyectos que desean incluir en el
presupuesto de inversidn asl coma los gastes de funclonamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas, financieras y
politicas gue incidieron en @ indusidn o exclusidn de los proyectos en el presupuesto
municipal y en su caso, iz programacion diferida de los mismos.

Fomentar |4 participacidn de |as comunidades de los pueblos indigenas, ya que representan
formas ce cohesidn sodal natural v como 1eles tenen derscho al reconocimisnto de su
personalided jurigics, a fravés de su Inscripehén en ol Registro Nacienal de Personas -RENAP.

Fomentar la participacidn de fas mujeres indigenas v no indigenas como sujetas de derecho.

Comwocar a los distintos sectores de la socedad del municpio, pars la formulacidn e
Institucionalizacian de las politicas plblicas municipales y de los planes de desarrollo urbana
 rural del municipia, identificande y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas
de solucidn 2 los probilemas locales, basandese en los principios de unidad nacdional, eguidad
¥ reconocimiento de |a diversidad étnica, cultural y multilingde.

Autotizacion de asoclacones chviles y de comités pro-mejoramiente,

Promover la arganitacidn de cuerpos téonicos, asesores y consultives gue sean necssarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los conseios asesores indigenas de (a
alcaldla comunitaria o auxdilar, los drgancs de coordinacidn de los Consesas Comunitarios de
Desarralle v de los Consejos Municipales de Desarrciio.
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i - 'ﬂl:m base en lo estipulado en los Acuerdos de Faz, promaover la preservacidn  pramocin del
'“'i.'!.l _“_‘.t"' derecho de fos vecings v veclngs v de ias comunidades & su ldentidad eultural, de scusrdoa

$us valores, idiomas, tradiciones vy costumbres v el uso de sus trajes.

3.8 En Materia de Coordinacién Interinstitucional y Asoclativismo Municipal
[Articulos 10, 35, 49, 50 v 51 del Codigo Municipal)

g Lz aprobacidn de los acusrdes o convenlos de esociackén o cooperacldn con etras
corporaciones municipales, entidedes u organismos plblicos o privados, nacionales »
internacionales gque propicien el fortalecimiento de fa gestién y desarrolle municipal,
sujetdandose = las leves de ls materin,

B Le promoddn y manténimienio de refaciones con institucones pdblicas nacionales,
regionaies, departamentales y munidipales.

d Coordinacion para la constroccién de obras v serviclos a cargo del Goblerno Central u otras
dependencias piblicas, de scusrda con los planes, programas v proyectos de desarrolio
municipal y para prestar servicios focales cuando el municipio lo solicite,

3.9 En Materia de Amblente v Recursos Naturales

|Articulos 97 y 253 de |a Constitucidn Politica de |s Repdblica; 35 v 58 del Cadigo Municipal, Ley de
Proteccidn y Mejeramiento del Medio Amblente (. 68.865 | y su Reglamento, Ley Forestal (D. 101-
S6), La Ley de Areas Protegidas [D:4-B9)

a]  Adoptar lés medidas gue sean necesarias para le  conservackén, desarrollo ¥
sprovechamiznto de los recursos naturates en forma aficients.

B Lapromocién y proteccidn de los recursos renovables v no renovables del municlgio,

g 5 foculta o las municipalidades, no de manera exclusiva, 3 prevenir la contaminacidn
ambiental, debiéndose exiglr ol estudio de impacto amblental antes ¢2 |a eprobacidn de todo
proyecto, gue incluya donde corresponda la consulta a [ poblacion indigena.

o Las municipalidades v l25 hebitantes cel territorio nacional estin obligados a propiciar el

desarrailo sodal, econdmico v tecnoldgico que prevenga la contaminacion del ambiente y

mantengs el equlibria ecolégico: e dictardn todas las normas necesarias para garantizar

gue la utlligacion y &l aprovechamiento de la fauna, de la flora, de 2 terra v del agus, se
rieplicen racionalmente, evitando su depredachon.

Promocidn ¥ geston ambiental de los recursos naturales del municipio.

Coadyuvar en e formulacion y realizacidn de programas educatives forestabes, asl comao en

la prevenclon oe iIncendlas farestalies,

B Emitirla resolucién de la corporacion municipal correspondients para el establecimiento de
un drea protegida en lerrenos municipaies,
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yart. 1,2,3 v 4 Cocign Civil)

8  Welar por la elevadon del nivel de vida de todas las personas que habitan el municipio, procurando
€l bignestar de Iz femilia, baséndoss en la equidad de génera, diversidad dtnlca v cultural.

Bl Formular politicas para la proteccidn integral de la nifiez y adolescenda a través de la comision
respectiva,

€ Formulzr polfticas encamingdas a la proteccidn de o mujeres indigenas v no indigenas, o través de
In comisidn respectiva.

d)  Gestlonar |2 asignacidn a las municipalidades, de fa administracidn de los alberguss y asilos para
anciancs y anclanas creados por el Estado.

3.11 En Materia de la Descentralizacién

@  Laaceptacion dela delegacidn o transferencia de competencias por parte del Ejecutivo y de acuerdo
4 las capacidades vonicas v financieras de Ia misma con @ fin de mejorar los serviclos y crear los
Grganos institecionales necesarios, sin perjuicios de la unidad de gobierno y gestion del municipla,
basandose en gl principho del respeto a fa realidad multiétnica, pluricultural y multilinglie del pads.

El plamtearmiento de conflictos de competencis o otras entldades presentes en-el municipio.

Ejercer compitencias por delegacidn en fos términos establecidos por le fey v los convenios
corfespondientas, en atencidn a las caractersticas de la actividad paibiics de que setratey a la
capacidad de gestion de goblerno municpal, de conformided oon @ prioridades de
descentralizacién, desconcentracién y el acescamiento de les servicos plblicos a los ciudadanos y
cildadanas.

4, Dependencis Administrativa Superior

De conformidad con el articula 35, Inciso e} del Codige Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la
Repiiblica, es competencs del Concejo Munidpal, "El establecimients, planificacidn, reglamentacidn,
programacidn, control ¥ evaluacédn de |z administracién de Fos recursos financiercs, asl coma las
dacisianes g captacidn y asignacidn de los recursos, teniendo siempre en cuenta |3 presmingncia de [og
Intereses plblicos”®.
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4.1 Estructura Organizaclonal ¥ Delegacidn de Autoridad
La delegacion de sutoridad se define en los niveles jerdrquicos establacidos en la clasificadidn v
agrupacion de sctividades.

La estructura orgénica municipa!, estd conformada en cuatro niveles jerdrguicos, asl

Nivel 1: Goblerno menicipsl o nivel superior. B! gobiermo del municipio ke compete &l Conoojo

Munlclpal comeo ente, el Alcalde 5 la suteridad el drgano ejecutivo del gobierno municipal,

Mivel 2: Mivel de funclonarios v funcionzrias municipales v asesorls: A las
funcionsras v lis funcionarias municipales les competa ajercer [a autoridad de
ssgunda nivel, delegzda por el goblerne del municipia.

Nivel 3: Direcciones, coordinaciones o [efaturas; los departamentos o unidades, son el
tercer nivel de autoridad, estin encargadaos de dirigir ias actividades relacionadas
con su departamento o unidad y son responsables de operativizar tas politicas que
Impulsa la municipalidad,

Mivel 4: El nivel cuatro se refiere a Ios puestos o que realizan las acthidades operativas,

1anto-administzativas como del campo,

De acuerdo con o3 niveles jerdrguicos descritos, a nivel de dependencios se puede establecer la

gstructura organizacional segdn el arganigrama sigulente:
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capfTuLo i
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

De conformided con la estructura orgénica debidamente aprobada por el Concejo Municipal, a
continuacian se describen las dependencias de la estructura orgdnica municipal.

Esta estructura se constituye de acuerdo a los requerimientos legsles, explicades en ef capitulo anterlor,
para la prestacidn de les servicios piblicos municipales, a las necesidades priorizadas por la poblacidn
vulnerable de! municipio come lo san las mujeres, (o nifiez, juventud, adultos v adultas de la tercera edad,
asi come bos puebios indigenas y l2 promocian v gestidn ambiental de los recursos naturales del municiple,
de acuerdo a las competencias municipales, clasificando y agrepande las dependencias de scusrda a las
compatencias proplas v atribuldas por delegacidn y de acusrdo al tamafio, capacidad v recursos de la
misma (Articulo & del Codgo Municipad)

1. CONCEID MUNICIPAL

El Coneeja Municlpal 65 ol dnganc superior de deliberacidn y de decisidn de los asuntos municipales, cuyos
miembres son solidarios v solidarias y mancemunadamente responsables por |2 toma de decisiones y
tierien su sede en la cabecera de b drounscripdon municipal. E1 goblerng munkcipal corresponde al
Concejo Municipal, {Articule 9 del Cadige Munidpal),

Es un drgano en ef cual todos sus miembros tienen la misma calidad y ef mismo poder de decisidn. Dada
$u categoria ke corresponden las caracteristicas siguientes: Autdnoma, debido a gue se rigen mediante
normas y drgancs de gobierno slectos por la poblacitn del municipio; superior, pues la poblacion les
otorga a través del voto demecrdtico la gestidn del municipin; deliberante, ya que a través de votachan en
las seslones ardinarias y extraordinarias realizan scuerdos que trascienden a la vida de la colectividad es
decir de los habitantes del munidplo y decisaria, en virtud que dediden o resuelven respecto & sifuaciones
que afectan al municipbo.

El Concajo Municipsl &s responsable de ejercer la autonamia del municipio. Se integra por ef Alcalde, los
Sindicos, asi como por o concejales, todas y todos slecios directa v popularmente en cada municipio de
eanfarmidad oon la ley de la materis,

El Concejo Municipal emitird su proplo reglamento interno de organizacdn v funcichamients, los
reglamentos y ordenanzas para la crganizacian y funcionamiento de sus oficinas, asi como e reglamento
de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de Iz adminkstracidn,

Del namera ce habitantes del municipio, depende ol nimero de sindicos, y concelales, conforma la Ley
Electoral v de Partidos Politicos,

£l Alcalde s la persona encargada de efecutar v dar seguimiento a las psliticas, planes, programas y
proyvectos autorizados por el Concejo Municipal.
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Cumplir y hacer que s cumplan la Constituctdn Politica de [a Repiblica, ¢ Codign Municlpal v las
demds leyes del pels, especialmente en |o que concierne al buen gobierno bajo lox principios de
democracia, equidad, transparencia, Justicla social, solidaridad social, respeto & la realidad
multiétnica, pluricultural y multilingiie de Guatemala, & participacién social, e combate y
erradicacion de la exclusién social, fa discriminacidn social v la pobreza, v el restablecimiento y
conservecidn del equitibrio ambiental y el desarrolio humano

Velar por el desarralio integral del municipio v defender los inbereses ded mismo, & través del estudio
¥ evaluacidn constante de la situaciin de |os siete elementos basleos del municiglo, sefalades en el
articulo 8 det Cddigo Municipal v de formular, aprobar e institucionalizar Tas politicas pdblicas
municipales, as| como log planes, pregramas y proyectos visbles para impulsar el desarrollo de tales
elementos. Organizarse en las nueve comisiones obligatorias que sefzla & articulo 36 del Cédips
Municipal guee s& orientan a la atencién del desarrofio integral del municiplo, para fo cual podré
apoyarse #n el personal experto de la municipalidad y de Las demas instituciomes del sector plblico.

Dictar normas, ordenanzas, atuerdes v reglamentos parz =i, pera la administrecidn poblica
murniicipal y para la poslacidn en el marco de desarrollo del Estado v de |a ey, Asimismo, aprobar los
pianes, programas ¥ proyectos tomar todas las medidss necesarias para la organizacién, direcddn
conirol que garanticen el éptime funcionamients de le municpalided v &l buen servicio a fa
poblacion, pare Iz defensa y ¢ desarrolls de la sutonomia municipal y para proplciar el desarrallo
de |3 democraca v 13 parbicipacidn de |a poblectdn en &l disefio, ejecuddn v evaluacids de fas
politicas pablices en su jurisdicddn.

Reailzar todss |zs actividades necesarias para ejercer las competencias propias, las gue l& sean
atribuidas 2l ampars de |2 ley de dascentralizacién v las que deba compartic con otros drganos,
Instituciones & instancias del sector piblico.

Cumplir con fa abligacién de rendir cuentas, por lo mencs una ver al afio, de una manera clara y
opertuna de su gestién, especlalmente fos que tlenen a su cargo la ejecucidn de los programas
presupuestarios, recaudan, sdministran o custodian recursos, bienes; fondos o valoras del Estado,
&5 decr, &l debsr de presantar a la poblacidn en gué bienes y servicios se han concretade |os
FECUTS0S dSignados para la ejecutidn de lof programas y proyectos presupuestario, o cual implica
someler la actividad econdmica finandera & los principios de legabded, pero también a los de
eficacla, eficiencls, efectvidad v economia, en la captackdn de los ingresos y fa ejecucion de gastos
pasblicos,
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De scuerds g lo establedido en el Codigo Municipal articulo 35, son competencias del Concejo Municipal
I3z sigub=ntas:

a) Lainiclativa, deliberacidn y declsidn de los asuntos municipales,

b}  El ordenamiento territorial y control urbanfstico de la circunseripddn municipal.

g} La convocatoria 2 los distintos sectores de la socledad del municiglo [nifiez, juventud, mujeres,
personas de la tercera edad y pueblos indigenas] para la formulacidn @ instituclonslizacidn de las
politicas pdblicas municipales v de los planes de desarrolfo urbano: v rural del municipia,
identificanda v priorizando |as necesidades comunitarias y propuestas de sofucién a los problemas
locales.

d)  Elcontral v Nscalizasidn de los distintos #ctos de gobierno municipal v de su administracién,

8] El esteblecmiento, planificaddn, reglamentacidn, programacién, comtred v evaluacidn de los
servicios pdblicos municlpales, asi como et decisiones sobre las modalidades
Institucionalés para su prestacidn, leniendo siempre en cuenta ka3 preeminencia de los intereses
publicos,

] La aprobacidn, contral de gjecucidn, evaluacldn y liguidacidn del presupuesio de ingresos v egresos
del municipis, en concardancla oon st politicat publicas municipales.

) Lasceptscidn de lp delegacidn o transferencias de competendas.

h}  E planieamignto de conflickos de competencia a olras entidades presentes en &l munieplo,

i} Laemisitn y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas presentes en o municipio.

Il La creacidn, supresidn o modificacién de sus dependencias, empresas v unidades de servicos
administratnios.

K)  Autorizar el procese de descentralizacion y desconcentracion del godierno municpal, con el
proposito de meforar los senvicios v crear Ios drganos Institecionales necesarias, sin perjulcio de la
unldad de geblerno v gestidn del munidpio.

' La organizacitn de cuerpos téenlcos, asesores y consultivos gue sean necesatios al municiplo, as!
como el apoyo gus estime necesario & lod consejos asescres indigenas de |2 alcaldla comunitaria o

— auxiliar, asl como de los drganos de coordinacidn de kos Consejos Comunitaries de Desarrollo y de

los Consejod Municipales de Dessrrollo.

m) L2 preservacidn v promocidn del derecho de los vecings y vednas v de las comunidades a su
lgentidad cultural, de acuerde a sus valores, ldiomas, tradiciones y costumbres.

n)  Lafijacién de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comdn ono.

o)  Proponer [a crescidn, modificacidn o supresidn de arhitrios al Organisms Ejecutivo, quitn trasladard
el expediente con la iniciativa de ley respective @l Congreso de la Repibiica.

pi  Lafijacidn de sueldo y gastos de representacidn del Alcalde; las dietas por asistencla a sestones del
Concepo Municipal y.cuando corresponda, 125 romuneraciones a las Alealdes comunilarios y Alcaldes
auxiliares. Asi como emitir el Reglamente de Viaticos correspondiente.

q) La concesion de licencias temporales y aceptacidn de excusas a sus miembros para no asistic a
sEinnes.
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Lz aprobacién die la emishén, de conformidad con | ley, de acciones, bonos y demas titulos v valores
que se considesen necesarios para el mejor cumplimisnto de los fines vy deberas S8l municipio.

Lz aprobacion de los acterdos o comvenios de aseclaclén o copperacldn con otras corporacicnes
municipales, entidodes u organismeos piblicos o privaded, nadonales & interdacionales que
propicien el fortalecimiento de la gestidn v desarroilo municipsl, sujetdndose & las leyes de la
materia,

La promocién v mantenimiento de relsciones con Instituciones plblicas nacicnales, regionales,
departamentales y municipales,

Adjudicar ia confratacidn de obras, bienes, suministros v senicios goe requiera |a municipalidad,
sus dependencias, empresas ¥ demds unidades administrativas de conformidad con la ley de la
materia, exceplupndo aquedlas que corresponden adjudicaral Alcalde.

La creacidn del cuerpo de policia municipal; el cusl debe estar integrado por hombres ¥ mujeres en
Igualdad de condiciones. En lo aplicable, las facultades para of cumplimiento de las obligaciones
atribuldas &l Estade por el articulo 1319 de l# Constitucion Politica dela Repdidica.

La elaboracldn v mantenimients del catastre municipal en concordancla con (o compeomisos
adguirldos en los acuerdos de paz v |a ley de la materia;

La promocidn y proteccién de los recursos renovables y no renowables del municipla;y,

Las demas competencias inherentes 2 la autonomie del munlcple,

1.1 ALCALD{A MUNICIPAL

El Alcalde representa a la municipalidad ¥ al municlpio, su eleccidn es democritica, Es |a autoridad del
ergano gjecutive del goblerno municipal v parte del Consejo Departamental de Desarrofo y ejerce |3
Presidencia del Consejo Municipal de Desarraba.

Ohbjetivos:

Los objetivos de iz alcaldin municipal s pueden resumir de la manera siguiente:

b)
c)

d)

B

Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdss, resoluciones, polfticas poblicas
municipales y demds disposiciones del Concejo Municipal,

Expedir las drdenes e instruccionos necesarias, dictando las medidas de politica v buen gobiarno.
Ejercer |a potestad de accion directa y resolver los asuntos del municipio que no estén atribuldos a
oira auloridad

Asegurar gl manego eficiente de los recursos humanos, finencleros y materales, para |2 elecudcn
de sus programes de trabajo.

Impulsar &l desarrollo integral del municipio, proporcionands 2 la comunidad los serviciod publicss
necEsarnios gue demandan,
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Con fundamento & lo que se establece en ¢l Codigo Municipal en ef srticulc 53, son atribuciones y
obligaciones del Alcalde, |as siguientes:

@)  Dirigir las actividedes téenicas y administrativas de la municipalidad, comao drgano responsakle ante
el Concelo, para &l eficlente funcionamiento de fa entidad.

b}  Representar a la municipalidad v al municiplo.

€}  Presidir las sesiones del Concefo Municipal y convocar a sus integrantes a sesiones ordinarlas y
extracrdinarias de conformidad con el Codigo Municipal.

- g}  Welar por el estricto cumplimiento de las pofiticas plbficas municipales y de fos planes, programas
¥ proyecios de desarrolio del municipio,

&)  Dirglr, Inspeccionar e impulsar [os servicios publicos y obras municipales,

fi Desempefiar ks jefatura superior de tods ¢ personal administrative de la municipalidad, nembrar,
sancionar ¥ aceptar & renuncia v remover e conformidad ‘con Ja ley, & fos empleados y las
empleadas municipales,

@]  Ejercerla jefatura de la Policla Municipal, asl como el nombramiente y sancidn de sus funconarios
y funcionarias.

h}  Contratar obras y servichos con arreglo 3l procedimienio legaiments establecido, con excepoidn de
los que corresponda cantratar al Concejo Municipal.

] Tramitar los asuntos administrativos cuya resoluchén corresponda al Concejo Munidipal v una vez
substanciados, darie cuenta al pleno ded Concejo en fa sesion inmediata.

Jy Autorizar conjuntamente con la secretarla 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 lIbfes v registros auxliizres a utilizarse en operacones contables, que
par ley corresponde autorizar @ la Contraloria General de Cuentas.

R} Autgrizat & thule gratuite, los matrimonlos civiles, dando dentro de la ley las mayores facilidades
para que se verifiguen, pudiendo delegar esta funcidn en uno de les concejales o concajalas,

I} Enviar copia sutorizada 2 la Contraloria General de Cuentas, cel Inventario de los bienes del
municipie, dentro de los primeros quince diss calendario del mes de enero de cada afio.

m} Funglr como enlace de comunicacién entre el Concejo Municipal, autoridades y funcionarias y
funcionarics pibiices.

n}  Remitir dentro de los primeros cinco dias hibiles de vencido cads trimestre del afo, al Registro de
Civdadanos del Tribunaél Supremo Electorsl, nforme @& los avecindamientos realizados en el
trimestre anterior v e los vecinos fallecidos y vecinas fallecidas durante el mismo periode. Esta
actlvidad se realizard en tanto el Reglstro Nacional de Parsonas inldle lacucidn.

0]  Gestionar la obtencidn de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en beneficio
del mwnicipio.

Pl Suministrar al Concejc Municipai, los Informes que le sean requeridas, sobre la marchs
administrativa o de los servicios gue presta la municipalidad.
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D¢ acuerdo al srticule B8 del Céddigo Municlpal la Unidad de Auditoriz Interna estard bajo
responsabiliidad de un contador pdblice o contadara piblica y auditor o auditora, colegiado acthe o
colegiada activa, guien deberd ser de nacioralidad guatemalteca, cudadans o cludadzna en el ejercicio
de sus derechas politicos, pudiendo contar con asistentes de acuerdo al Alcance de la complefidad de las
finanzas municipales. Las municipalidades podrdn contratar, en forma asociativa una augitera o un guditor
interna,

Ohbjetivos:

Las ohjetivos de 1a suditoria interna fundamentados en el Codigo Municipal ven las normas de lp
Contraloria General de Cugntas son |04 dgulantes;

& Vel porla correcta epecucion presupuestaria,

b}  Imptantar un sistema eficlante y dgil de seguimiento i ejecucion presupuestaria.

£l  Promover la conjugacién dptima de esfuerzos, recursos v necesidades de la munidpalidad, para
alcanzar la calidad del gasto piblico, con criterios de probidad, eficadia, eficiencla, transparencia,
sconomia v eguldad, &n la consecuclén de |os objetivas planificados,

d} Contribuir & bos procesos de lscalizacién v auditoria soclal.

Funclones:

Las atribuciones de la auditerfa interna de acuverds a las normas de auditoria interna de ia Contraloria
Genecal ce Cuentas san las Sguienies:

al Asesorar @ los y las integrantes del Concejo Municipal v ef Alcalde en su funcidn directiva v al
constante mejoramiente de su administracidn, para el efective logro de los objetivas en el marco
e |2z politicas, plangs ¥ programes municipales.

b} Promoverun process transparente v efectivo de rendicidn de cuentas sobre el uso y administracidn
de Igs recursos del municipio, encomendados a la administracidn de fas dependencias municipalas,
a través de recomendaciones gue apoyen e mejoramiento permanente de la organizacion, sus
sistemas integrados ¥ los procedimisntos operacioniles,

o Evaluar s eficacia de los sistemas integrados de administracidn y finanzas v de los instrumenios de
control Intemo v control de calidsd a eflos Incorporados, que se utilizan en el control de las
operadones & informacidn de kos servicios que brinda la municipafidad.

dl  Evaluar ls eficacia y efectividad de s planificacién, organkzacién, direccldn v control, asl de Iz
economia con gque 58 han epecutads las oparacionss en la municpalidad,

g)  Evaluars o resultadng abtenides corresponden 3 lo planificado y presupuestado dentro del marto
legal v los objetves sectoriales y nacionales.
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Promover |a observancia de fa legislacdn, las normas v politicas a las gue esté sujeta 13
municipalided, asi como en el cumplimiento de sus objetives, matas v presupuesto apeobade.
Promowver &l establecimiento de Indicadores de gestion, qus permitan medir I3 sficlencia de la
adrministracién v los resultades obienidos;

Mativar para que |z aeministracidn de la municipalidad, tome las medidas de proteccién para la
conservacion y control de sus activos, derechos y abiigaciones, asi como del medio amblente.
Vigilar porgue [os responsables de salvaguardar los actives de la municipalidad cumplana cabalidad
con sus debares de mantenerios, contervarios y darles un wso eficiente, econdmico y eficaz.
Determinar |2 razonabilidad y veracldad de los datos contables financierns, presupuestarios y
pdministratigs.

Evaluar sistematicamente el sistema de control Interno a efecto de verificar sl se cumple, sl es
suficiente y confiable y si requiere mejoras.

Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la municipalidad en o
manejo de los fondos plblicos, &3/ como promover |a eficiencia y oportunidad de las operadiones y
la observancia de fas pollticas prescritas por e Concejo Municipal, vigilando permanentemente que
ios objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

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

Establacer los respectivos niveles de supervisidn para garantizar un grado minime de calidad, o ios
trabajos.

Realizar guditorias o estudios especiales de auditoria de pcoerdo con las normas técnicas de
suditoria y clras disposiciones dictadas por la Contralorla General de Cusntas y las normas de
suditoria generalmente aceptadas en cusnto fueren aplicables, en cualgquiera de las unidades
BOministrativas de la municipalidad, en #l momento que considene oportung,

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales v reglamentarias, de los objetivos y metas, de
las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros v administrativas, establecidos para
of Concejo Municigal.

Evaluar en forma regular ef sisterma de control Interns en relasion con los aspactos contable,
financiero y administrative, con el fin de determinas su cumplimliento, suflciencia y validez,

Evaluar |z suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la infarmacién contable, financlera,
administrativa y ce otro thpo, producida en fa municipalidad,

Verlficar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, contabilizados,
protegidos contre pérdics, menoscabo, mal wse o desperdiclo e Inscrites & nombre de la
municipatidad, cuando se trate de bienes inmuebles, para poner en prictica y mantener las
recomendacianes que contienen los informes de ia auditoria Interna, de la Contraloria General de
Cuentas o de los auditores externos. Dard cuenta Inmediata v por escrito a las astoridades
superiores de cuzlguier amigdn gue comprobare &l respecto,
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Atender e jrvesfigar solicitudes, denuncizss o reclamos en relacidn com las activicades
desempefiadas en funtidn de su cargs por el personal de ks municipalidad o con ¢l patrimonio dela
ARSI AL,

Contribuir al forralecimlanto da los procesos de fiscalizacion sochal comunitaria,

3, SECRETARLA MUNICIPAL

Bl Concejo Municipal contard con un secretario o una secretaria, quien, o la vez, lo serd ded Alcalde v
ejercerd la Secretariz de! Consejo Municipal de Desarrolio. Para el nombramiento se requiere ser de
naclonelidad guatemalteda, ciudadano o gudadana en ejercichs de sus derechos politicos v tener aptitud
para optar al carge, de conformidad con ¢ reglamento municipal respectivo, segdn articulo B3 del Codige
Municipal.

Objetivas:

a

g

Garantizar & registro y resguardo de la documentacion gue respaide fa toma de decisiones y el
desarrollo: del Concejo Munidpal, del Consejo de Municipal de Desarrolio, asi como o alcsldia
municipal.

Vel por el adecuado control de documenton gue 8 extiendan para el registro civil vy de vecindad,
que s& debard presentar 3l Registro Nacional de Personas o Gobernachdn sl fuera necesario.

Funclones:

2 oo

= B= n

Elaborar, en los libdos correspondientes, les sctas de las sesiones del Concejo Municpal v
autorizarias, con su firma, al sér aprobadas de conformidad con lo disgwesto en el Cddigo Municipal.
Certificar las actas v rescludones del Alcalde yfo del Concejo Municipal

Derigor v ardenar Ins trabajos ce 13 secratarfa, bajo 3 dependencia inmeadiata del Alcalda, cuidands
gué |0 empleadas v emaleadas cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Redactar |a memoria anusl de labores y presentaria 3l Concelo Municipal, durante |2 primera
quingena del mes de enare de cada afo, remitiendo efemplares de ella al Organisme Ejrcutive, al
Congreso de la Repiblica ¥ al Consejo Municipal de Desarrolio y 2 les medios de comunicacén 2 s4
aleance.

Asistir @ todas |as sesiones del Conceje Municipai, con voz Informativa, pero sin voto, déndole
cuenta de los expedientes, dillgencies v demids asuntes, en el orden v forma gue indique el Alcaide;
Archivar las certlficaciones de las actas de cada sesiin del Concejo Municipal,

Recolectar, archivar y conservar los ejemplares del diario oficial gue obren en poder de |s
mumicipalidad;

Crganizar, ordenar y mantener e archivo de la municipalicad;

Desempehar cualquier otra funcldn que e sea asignada por el Concejo Municipal o el Alcalde.
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Municipalidad de Sentieego

Mantener el registro dctuaiizade de los Consajos Comunitarios de Desarrollo que operen en al
municigio y de sus Integrantes,

Cumplir con otras atribuciones que le asigne e Concejo Municipal y |2 coordinacian.

Llevar un adecuado control de las partidas de defunciones y mortinatos ocurridos en 2l municipls
que fueron inhumados en el cemanterio municipal.

Inseribir las actas de matrimonios efectuados en la municipaiidad y en el municipio, asi como
extender las carlificaciones respectivas,

Atender las resoluclones y audiencias provenientes de Abogades v Notarias, Abogadas v Notarias,
Jurgadn y Ministerlo Plbfico, hadéndose constar mediante razdn a3l margen de la partida
correspongiente,

En codrdinacién con el Registro Nackonal de Personas, promover campafias de documentacian de
la poblacidn, en espacial de las mujeres y pueblos indigenas.

3.1 UNIDAD DE INFORMACION POBLICA

Articulo 19. Unidad de Informacidn plblica, Bl tiular de cada sujeto obiigado debe designar al servicio
piblico, empleads u érgano interno gue fungird coma Unidad de Informacidn, deblendo tener un enlace
en todas las oficinis o dependendas que el sujeto obligado tenga ubicacidn o nivel nacional,

Articulo 20, Obligeciones de la Unidad de Informacidn Pablica. La unidad de informacién tandrd a su
CArgo,

Funciones:
Regibir y tramitar las sollcitudes de acceso 3 la informacian poblica.

Orlentar a2 los Interesados en la Informacidn de solicitudes de infarmacidn pubdica.

Proporclenas para su consulta l2 informacidn plblica solicltada por los interesades o notificar 13
negativa de acceso a ia misma, razonando dicha negativa,

Expedir copla simple o certificado de la Informacién pitblica solicitada, CiEmpre que 58 encuentre
En los archivos ded sujeto chligado.

Coordinar, organizas, administrar, custodiar y sistematizar lo¢ archives gque contengan la
informacién péblica a su cargo, respetando en todo moments la legislacian en la materia,
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Fara el cumplimiento de sus competenclas en materia de prestacidn de servicies pdblicos municipales, 12
municigalidad contara con una oficing especifica con lag caracteristicas sigulentes:

Objetivos:

Los ehjetivos de |2 Oficinz de Servictos Fablicos Municipales -DSPM- son o8 siguirnies:

3

4

Garantizar que |2 poblacion disponga de servicios municipales en condlclones de eficiencia, calidad,
egulded, coptinuidzd, transparencia v excelencia en la atencién al poblico.

Garantizar o eficiente y #ficaz funtionamiento de los servicios publicos municipales, a efecto de
satisfacer oportunamante las necesidades y expectativas de ka poblacién, en términos de calidad,
costo, continuidad, cobsriurs v equidad soclal. En tal sentids; se hardn las consultas @ las
comunidades o autoridades Indigenas del municlpio (sl las hubdere) coma |o establece el articule 65
del Chdigo Munidpal.

Lograr una mgyor coordinacldn del persenal designado para ls prestacion de serviclos publices.

Velar porque las condiciones financieras derbradas de la prestacidn y fundonamiento de fos servidos
publicos municipabes, sean favorables a los intereses del muenicipie v evitar gue fa munigipalidad
subsidie os mismos o en su caso, se definzn criterios para aplicar los subsidies de forma equitativa,
tomando en cuenta &l criterio de ampliar ks cobertura de estos en of &rea rural, principaimente en
las comunidades indgenas.

Contritiir al auto sostenibivdad de los senvicios, a traves de una sdecuada coordinachin de la O5PM
con las demés unidades técnkcas, administrativas vy financieras de la municipalidad, asi corma con iz
pohlacian arganizada.

Lograr un mejor aprovechamiento di los recurses humanos, mateales y fnancleros disponibies.
Establecer sistemnas de planificacidn vy programagion que permitan visualizar {as necegidades de
ampliaclones v mejoras para anticipar la oferia a la demanda futura, asi como desarmollar accliones
preventivas de mantenimlenta.

Encilitar la funcitn directiva dal Alcalde v ol Concajo Municipal, mediants {a provisidn spartuna de
Informacidn sobre el estado fisico y funcionamiento de los servicios,
Realizar perifdicamente una revision de los costos de fa prestacion de los servicios piblicos para

que sean auto sostenible, sin perjudicar 2 la pobladién menss favorecida econdmicamente.
Planificar Iz ampliacion de la cobertura de s servicios en dreas gue no cuenten conelios
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Para 2l logro de sus objetivas, la O5PM, cumplird con las skguientes funciones bdslcas:

&  Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccln de les usuzrios v usuarias de bos

servicios; dichos mecanismos deben Identificar lg realidad de los pueblos indigenas,

Planificar y dirigir las acthvidades tendantet a 1a eficlente prestacion de los servicios a la poblacidn

urbamay rural.

Supervitar perigdicamente & estado de las Instalaciones y ol funcionamients de I servicios

murlcipales, como base para aplicar y/'o proponer al Alcalde, las medidas correctivas,

Propaner 8l Alzalde, medidas que tiendan a la modernizacién y a hacer mas eficiente [a prestacidn

de serviclas, tomando en cuenta las costumbres y tradiclones de fos pueblos indigenas.

Provesr infermecidn oportuna al Alcalde, sobre el estado flsico de los servicies, prablemas vo

potencialidades exlstentes #n la administracidn, operacidn y mantenimliento v propuestas para su

atencién.

i Cantribuir a los proceses participativos de las comunidades, desde una perspectiva de género v de
reconodmisnto y respeto de la realidad mulfiétnica, pliricultural ¥ multilingle, fortaleciendo os
procesas de descentralizacdn,

En el munlicipio donde hubiera cooperacidn Internacionsl U organiraciones no gubsrnamentales,
coordinar el apoyo técnion o finenchern.
Readizar otras funclones afines,

2 B 82 X

4.1 AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO:
Unidad responsable de velar que los servicios de agua potable y alcantarillado se presten a la poblacian

en cantidad y calldad suficientes asf como la administracion, operacidn v mantenimiento se lleve a cabo
de manera efichente y eficaz

Objetivos:

Para el cumplimienta de |a migsidn de esta oficina, se definen los objativos sigulentes:

#  Garantlzer el suministro de agus potable en cantided v calided sufldentes, para contribuir 8 una
vida mas saludable e la poblacidn, mediante el desarrollo de procesos de purificacion constante
del fguideo y mantenimiento ce los diferentes componentes del sistemna, El vital liquido debe ser
distribuido en forma squitathva entre poblacion indigena y no indigena.
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B  Disponerde un sistema que permita recolectar v conducir las aguas restduales v de luvia, a efecto
de reduclr enfermedades causadas por el estancamiento de agua y por el mal use de aguas
conlaminadas.

@  Velar porgue las condiciones financieras derfvadas de la prestaclén v funcionamiento del servicio de
agua potsble y alcantarilade, sean favorables & los intereses del municipio y evitar que
municipalidad subsidie dichos sendcios.

d)  Darsolucién 2 los problemas gue surjan en la prestacian de los servicios, splicands procedimientos
agiles y criterios de cafidad para (2 stencidn 2 los usuarios y usuarias. Asi como respetar la diversidad
#1nica, las costumbres y tradiciones de la poblacidn indigena, tratando de fomentar pricticas de
use edecuads de fos recurses naturales norenovables.

Funciones:
Para el logro de sus objetives, la oficing de agua potable v slcantarillado cumplird las sigulentes funciones:;

8] Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Plblica v Asistenda Social y la comunidad
organizedz, para gerantizar | calidad del servido de sgua potable, npdicands (38 normas
vinculgdas a la administracidn, construccidn y mantenimiento, elaboradas por el Ministerio de
Salud Pliblicey Asistencia Social.

B  Purificar el agua, con base en los métodos establecides por el Ministerio de Salud Poblica v
Asistencs Sodal, solictande asistencia bécnica a dicho Minicterio, cuande sea necesaria. Lo
métodos de purificacidn deben ser sodalizados con la pobladédn, principalments con la
pobladidn indipana.

&  Elaborar, actualizar y velar por el cumplimienta del reglaments del servicia de agua potable,
procurands que en las comunidades Indigenas se cuente con e reglamento traducido a los
Idiamas prevaladentss en el municipies.

gl  Controlar ia morosidad y slteracidn de medidores y otros accesorios par parte de los usiarias y
usuarlas del serviclo de agua, & informar 2l Coordinador de la OSPM, para la aplicacidn de las
sanclongs que correspondan, de acuerdo al reglamento respective, en coordinacidn con el
luzgnde de Asuntos Municipales cuando se cuente con esta dependencia.

g  Promover, en coordinacién con el Ministerio de Salud PibEca y Asistencia Social, instituciones
il sector y comunldad organizada, s cobertura unversal de |a poblacidn @ servicios pars la
dispasicion final de excretas, [3 conduccidn y tratamiento de aguas residusles v fomentar
acciones de educacion sanitarla para el correcto uso de las mismas, a través de proceses de
capacitackhn dirigidos a la nifiez, mujeres y pueblos indigenas en general.

i Supervisary controlar las cbras pars la eiminacion y disposicin de excrotas y aguas residuales,
autorizadas por el coordinador o coordinadora de la OSPM v el Alcalde, considerando las
regulaciones del Ministerio de Salud Poblica v Asistencia Secial,
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Infarmar al coordinador o coordinadera de la O5PM sobre la disposicion de excretas en lugares
plblices, terrenos comunales v baldios, para que se apliquen las sanciones que correspondan,
conforme ! Codigo Munidpal, Cadigo de Salud y Reglamento delservicia,

Premover [ construtslén de obras pasa el tratamiento de las aguas negras y servidas, para
evitar la contaminacidn de fuentes de aguar rios, lagos, nacimientos de agua y otros, respetando
ios lugares sagrados de los pueblos indigenas como parte de s heréncia cultural, histérica v
espiritual de dichos pueblos.

Realizar |as gestiones necesarias para gue el Concejo Municipsl sutorice la descarga de
contaminantes de crigen industrial v agroingustrial, asi como gl uso de aguas residuales que
hayen sido tratadas y en las comunidades cuya poblacidn es mayoriterdamente indigena reafizar
consulta previa a la autorizacion, asi como previo dictamen favorable del Ministerio de Salud
Piblica y Asistencia Soclal, el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y la autorizacidn de
los Concefos Municipaies de jurisdicciones municipales afectadas.

Establecer un reglstro de las fuentes de agua en uso de la municipalidad, asl como ofras
existentes en el municipio.

Lievar registro de los sistemes de agua existentes en &l monisipls indicanda sl funclonan por
Eraveded o por bombes.

Definir & programa de cistribucidn de sgua en la poblackén en forma equitativa, segin
disponibifcad dei liguido v su demanda.

Rewisar v hacer limpieza yfo reparaciones de las Instelacionss de capiacidn, canalizazion,
tangues v tuberls de distribucidn,

Verificar la cercanta de & red municipal instalads y capacidad del sistema, para conectar y
autorizar muswos servicios domiciliares.

Determinar el consuma mensual de agua, de los servicios autprizados, controlancs & adecuadn
funcionamiento e los medidores.

Verificar gue se haga uso de los sendclos sulorizados v aplicar promover la apicacidn de las
medidas respecinas en los casos de conexiones Ilkeitas ©n gistincidn alguna.

Conectar los serviclos nuevos auterizados por la municipalidad, suspender aqueilns gue han
caldo en mora y recaonectar los gue correspandan.

Establecer lo cobertura del servicdio de alcentarillado tanto de aguas servidas como pluviales;
Hevar registro de los servicios domicillares conectados al sistema, ndmero y ubicacién de
tragantes y dreas de desfogue,

Identificar & infosrmar, sobre las dreas de los centros poblades con mayor problema de
estancemients de agua.

Controlas gue las personas no hagan uso Indebido de las aguas servidas.

Promover en 185 indostrias, el establecimients de procesos de pre-tratamiento de fas sguas
servidas, antes de verterles a los alcantariliados,

Probeger v culdar las fuentes de agua

Promover &l uso de contadores o medidores de agua, utilizando, su lectura para elcobro.
Lilizar, ge preferencia, tarifas diferenciadas en ¢l cobro del servido,

Sadepéque
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4.2 UNIDAD DE MERCADO:

El servicio de mercado munlicipal a5 responsadle de dirglr v coordinar los programias de agministracidn
de los mercades y el erdenamignio ¥ cumplimienio de normas del comerclo gue operd &n el municplo,
facilitando a s poblacidn lag condiclones apropiadas para el intercambio de productos bisicod, tales como
granos, frutas, hortalizas v carmes; asi como piros productos complementarios, de tal forma gue se
puedan efectuar transacciones en condidones de {lbre competencla y en un amblente higlénlco y seguro,

Ohbjetivas:
Para el cumplimients de |8 naturaleza de |a dependencia se definen los objetives sipulentes:

@} Facifitar 2 la poblacion las condiciones apropiadas para el Intercambio de productos basicos y otros
productes complementarios, de tal forma gue se puedan efectuar ransactones en condiciones de
libre competencla ¥ en un amblente higiénlco y seguro v de respeto hadz las diversas etnlas y culturas
QuE Eofvergen.

0] Facilitar &l piso de plaza en lgualdad de condiciones entre hombres y mujeres, indigenas v no
Ingiganas.

€ Controlary proveer las condidones higiénicas, para 1n comercializacidn de los productos v los servicios
del mercado,

Funciomnes:
Fara &l cumplimiento-de los objetivos se describen las funciones sigulentes:

@) Dirigiry coordinar los programas de administracian de kos mercados y el ordenamientno dels actividad
comercial que apera en e municipio.

B Ordenar en lugares adecuados, 2 comerdiantes, agricultores o agricultoras y artesanos o artesanas,
gue acuden a ofrecer sus prodectos v sarvicios al mercade, de acuerdo a ls naturalezs de su actvidad
¥ procurandao |z libre [spomocién de las personas.

€ Aplicar el contral de pesas y medidas, para garantizar la transparandia de |as relaciones comerciales
en faver de la poblacian,

d) Supervisar que |as instalaciones del mercado s& mantengan en condidones adecuadas de higlene,
programands las labores de limpfeza y fumigaciones en |z farma v borario convenlentes; gus fa basurs
sed colocads en |01 lugares establecidos para ¢l efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar ala
pablacian,

8} Supervisar que los servicies sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de funcienamiento &
higiene y que se cobren lag tarifas autorizadas.

Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentes que se distribuyen en ¢! mercado,
principalmente productos de origen animal.

g Supervisar gue las instalaciones mdviles, tales como tarimas, mesas y sombras, mantengan la
unifarmidad carrespondiente para mantener (3 estética v fluidez de los usuarios y usuarias.
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hy Controlar 8l Ingreso ordenado de productos al mercado, la colocaclén de los mismos v ef cobro
torrespondlente de piso die plazz y las rentas de locales comerclales.

I Supervicar e estado fisice del edificlo e instalaciones, reportar cuaiquier dafio gue se presente y
gestionar sy reparacian y/o refarmas pertinentes.

[ Mantener la discipiing y ol orden en el mercade, entre & personal municipal, arrendatarios o
arrendatarias v consumidores o consumidoras.

K Apoyaral @rea financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales,

 Asegurar &l sumninistro de agua potable al mercado, tanto para las labores de limpleza, como para
servicio & las visitanted,

M) Revisar periédicamente las cuotas por piso plazs vy alguiler de locales comerciales para &
sostenibilidad del mismo

Al Velar por e seguridad dentro de los mercados, en coordinacde conla Policks Municlpal, 51 la hublere.

oi Controlar la profiferadidn de basureros clandestinos en los alrededores de los mercados para evitar la

conteminacién de alimentos y otres productos que se venden en elmismo.

4.3 UNIDAD DE CEMENTERID:

Es la unidad administrative responsable o In direccidn, coordinacidn, mantenimiento y desarrollo de
programas de sanidad &n cuanto 4 |0f restos corpdreos de kos vecnos fallecidos v vecinas fallecidas,
planteads mejoras en o cemenierios propiedad de ks municigaiidad v contrel de los cementerios
privados.

Oibjetivos:
Para el cumpiimienta de la misién de esta unidad, se definen los siguientes objetivos:

8  Crear las condiciones necesarias para gue la poblacidn disponga de espacios e instalaciones
adecuados pare la inhumacidn de sus seres queridos, en un ambiente de seguridad, limpieza &
higiane,

bl Que e cementeric municipal cumpla con las normas constructivas e higignico-sanitarias
establecidas 2 ley,

Funciones:

Por su naturaleza las funciones son las siguiantes:

8} Asignar los predios y miches del cementerio que otorgue en venta o arrendamiento la municipalidad,

8} Levar registre de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando fos que han fallecido v Iz
que han fallecido en hespitales pablicos v privados.

€ Supervisar que las construcclones llevadas @ cabo en =l cementerlo cumplan con las normas
establecidas y estén autorizadas por lamunicipalidad.

5 oo - . s :
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E' Supervisar el mantenimientn, limpieza y ornato en el cementerio.

8) Dirlgir, coordinar, mantener y desarrollar programas de sanidad en cuanto & los restos corpérecs.

fi  Plantear mejoras en los cementerios propiedad de la municipalicad.

@ Proponer mecanismes de control de los cementerios privadas,

h} Respetar y preservar las normas v usos basadas en las tradiclones y costumbres de los pucblos
indigenas, respecto a las inhumaciones o entlerro de los restos de las personas fallecidas.

f}  Supervisar la debida exhumacidn de caddveres en el tiempo que exige |3 ley v de acuerds al srticulo
116 del Codige de Salud.

5. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
-DAFIM-

Segun el articulo 87 del Codigo Municipal, la DAFIM es la dependencia responsable de la administracidn
financiera municipal, o través de una eficents formulacidn, elecucdion y liguldacidn del presupuesto, el
cumplimiento de la legisiacidn de Iz recaudacién de los impuestos, arbitries, tasas ¥ contribuciones, asl
como respaldar adecuadaments tedos los egresos conforme a 1z planificacién y &l debido registro para la
rendicion de cuentas @ nivel Interno y externc tanto @ las entidades rectoras como fiscalizadoras y
principaimente 3 la poblacidn del municipio,

Objetives:

8 Coordinar con el Ministerio de Finanzas, ente rector de la administracidn y contral finanders del
Estady, con el Sistema de Contabilidad Integrado para Gobiernes Localas SICON L,

O Elzborar, con la Comisian de Finanzas dei Conceo, |a Direccidn Municipal de Planificacidn, el provecto
de presupuesto municipal; asi como elaborar Ie programacion presupuestaria v evoluar con los
responsables de los programas la ejecuclén presupuestaria.

¢ Supervisar, controlar v apoyar |z gestldn administrativo-financiera de fas dependencias municipales v

adminstrar (b deuda plblica municipal, la cuenta dnica del tesere munidpal, las transferenclas

publicas, fluios de caja, fondas ratatives, el procesa de recaudacion v liguidacion de impuestos, tasas,
arbitries y contribuciones; esi eomo autorizar la apertura de cuentas bancarizs.

Presentar al Alcalde v al Concejo los Informes cuatrimestrales.

Asesorar al Alzadde v al Concejo Munlcpal sobre adminlstracién v politicas financieras v colabarar con

las auteridades en |z preparacidn y presentacidn oportuna de informes financisros v de resultados,

quit |a key ordeng; y

f Participar en cocedinacion con el Minlsterio de finanzas, el INFOM, el INAP, ANAM y AGAS! en fa
capactacién de los fundonarics vy funclonarias, empleados y empleadss municipales, para la
aplicacién plena de fas leves nacionales, de! Cddign Municipal.
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De acuerdo al articulo 58 de! Codigo Municipal son competencias y funciones de la DAFIM las sigulentes:

&)
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Elaborar en coordinacién con la Direccidén Municipal de Planificacidn -DMP-, la programacidn y
formulacién del presupuesta, fa programacién de la ejecucién presupuestara y con los v las
tesponsables de cada programa, |z evaluacitn de la gestidn presupuestaria.

Agministrar [a gestidn financiera del presupuasto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, ta
tesareria y las recaudaciones. Para el efecto, se sstablecerd of sistema finandere conforme a los
lineambentos y metodologias que establezca ef Ministerio de Finanzas Piblicas coma Grgans ractor
del sistama;

Registrar las diversas etapas de |a sjecucidn presupuestaria del ingress v gasto, 2sf como al
seguimiento de la elecueidn fisiea:

Asesoraral Alcalde y 3l Concejo Municipal en materia de administracddn financiers,

Mantener una adecuads coordinacidn con los entes rectores de |os sistemas de administracion
financiera y aplicar |as normas y procedimientos que emanen deestos;

Diriglr y administrar todo el proceso de liguidacidn y recaudacidn de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones estrblecidos en las leves.

informar a la Direccién Municipal de Planificacidn -DMP- v a la Oficna de Serviclos Pobicos
Municipales -OSPM-, sobre |os cambios de los objetos y sujetos de la tributacén, previamente
eanacids v aprobado por ol Concaje Municpal.

Adminlstrar la deuda publica muhicipal,

Administrar ia cuenta caja Gnica, basdndose en los instrumentos gerenciales de fa Cuenta Unica del
Tesero Municipal iy fiujos € caja v programacidn.

Elaborar y presentas la infarmacidn financlera que per ley le corresponde,

Coordinar con el INFOM v |a ANAM los planes de capacitacién correspondientes para la aplicacidn
del Codige Municipal y las leves conexas, a8l come ol INAP a través del Centro de Estudios v
Formadién Municipal CEMUNI,

Adiclonaimente a lo establecido por el Cédigo Municipal v de acuerde con la modernizacién financiera
municigal, son funclones de la DAFIM, |as slgulentes:

&

Planificar, crganizar, difighr v controlar, lodas las cperaciones presupuestarias, contables ¥
financteras de las unidades de Presupuesto, Contabiidad y Tesone:ia de iy municipalidad y coordinar
con las demds unidades de (a organizacién municipal, bo relative 2 l1a infarmaciédn gue deberd
registrarse en of software aprobedo por los entes rectores cormespondientes, de conformidad al
sistema financiero v los ineamientos cel Ministerio de Finanzas Piblicas come Srgano rector del
sistama.

Elaborar en coordinacidn con la comisidn de finanzas del Concejo Municipal v la Direccion Municipal
de Planificacién -DMP-, fa formulacidn del provecto de presupuesto municipal, programar la
jecudion presupuestaria y evaluar la gestidn presupuestaria con los v las responsables de cada
RrOgrama.

Asistir 3 la alcaldia municipal v al Conceje Municipal en materiz de administracién financiera.
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Praponer normas complementarias tal como indica of Codige Munigipal, para que s& ténga mayor
efectividad en la Direccidn de Administracién Financiera Integratas Munidpal.

Durigle, eoardingr, controlar y aprobar las labores da reglstrs de o ejecucién del presupuesio en ez
&tapas del compromiso, devengado v pagado en la efecucidn de los gastos. Asl como del devengada
¥ pergbido: en !& ejecucion de los Ingresos, de ascuerdo a lo establacido en las normas v
procedimientos vigentes.

Analizar y enviar para consideracidn del Alcalde, los estades financieros que permitan conocer ¥
evaluar la politica financlera. Asi como kos resultados de la pestidn presupuestaria.

Propaner |as modificaciones presupuestarias, gue conforme @l Chdigo Munidpal, e corresponde
aprobar al Concelo Municipal,

Establecer normas para &l maneso ¥ control de [os Fondos Rotativos,

Supervisar, controlar v apover la gestidn acministratia financiera de las diferentes dependendas
miunicipaies.

Flanificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrolio de sistemas complementanos de
infarmacian y el mantenimiento de los recursos de computackdn y de comunicacidn. Asi como,
mankener comunicachon con las dependencias del Ministerio de Finangas Publicas; encargadas del
mantemimientio y actualizacidn del sistema

Fresentar a las sutoridodes municipales, los informes de la gestidn fisica v financera del
presupussto que coatyuven a 13 toma de decisionas y de su envio al Organismo Ejecutive para su
conacimiento y efecto.

Fara mayor claridad 5 continuacian e describen ta: Turicdones basicas per draa:

5.1, TESORER[A

Es |3 dependencia municipal responsable de la administradion de losingreses municipales, programando
ios ingresos y egrescs segdn los planes municipales, de acuerdo al origen y desting de los fondos con
apego a las normas emitidas por Ios entes rectores de fa adminlstracidn financiera publica,

Cbjetivos:

=1

Cumplir ¥ hacer gue se cumpla la Constitucidn Politica de la Readblica, el Cédigo Municipal y las
leyes del pals, asl come |as ordenantas, acuerdos, resolucionss reglamantos y demis dissosiciones
del Consejo Municipal, #n el merco de los prindplos del Sistama Integrado de Adménistracin
Fimznciers -51AF.,

Operar y registrar las cuentas de ingresos v egreses en los libros o sistemas computarizados
autorizados al efecto, v elaborer los estados financieros estatuides por 1a ley v las nermas
municipales.

Infarmar & Conceje Municizal v al Alcalde sobre la situacidn financiera municipal y brindarles la
asesarla de conforrnidad con la unidad DAFIM gque elios requleran, en el campo de su competencia,
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",,_, ; sl tomar posesion del cargo y entregaric. ef tesorero municipal deberd hacer un corte de caja v
EapELs

&

arguec de valores, asi como examinar los (fbros v registros, v el [nventorio general de bienes
mumnicipales, & infarmar a la Contratoria Goneral de Cuantas.
Facilitar los procesos de fiscalizacidn y auditorla socia! en las diferentes comunidades del municiplo.

Funciones:

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

840 OB

£ | »

5.1.1

Cumnplir y velar por el cumplimiento de las peliticas y normas dictadas por ef Concee Municipal.
Elaborar, juntemente con ¢l drea de presupussto la programacidn de le ejecucidn del presupuesto
¥ programar el fujo de fondos de fa municipalidad

Proveer informacidn en tiempo rezl del movimiento efectivo de fandos para la toma desisiones,
Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préctames /e donaclones tasto los
NUEVDS COMD D5 QUE 58 encudntren vigentes o que se hayen finalisada en el mismo periodo fiscal
vigenta,

Las atribuciones del tesorero o 13 tetoresa que asigna el articulo 87 "Atribucienes del Tesorere” del
Cédigo Municipal.

Mantener las regisiros de la sdministracion de la deuda municipal,

Participar en la gestlén y negociacidn de las operaciones de endeudamiento, de manera gue se
fogren las mejores condiciones posiblas para los objetivas de la municipalidad.

Efectuar les pagos que estén fundados en las asignaciones del presupueste, verificando
prendamente su legalidad.

RECEPTORIA

Es la dependencia municipal responsable de la percepcién de los ingresos municipales, segln la
programaclén de los ingresos, aplicando las normas de contral interno y con Bpego 8 1as normas emitidas
par los entes rectares de fa administracién financiera pablica,

Funciones:
De acuerdo a B3 naturales de la dependencia de Recepterla. sus funciones son las figulentes:

)
b}

a)
d)

@)

Asignar v aperturar las cajas receptoras,

Recibir la rendicidn de eventas del cajero receptor o cajers receptora y del Receptor o de &
receptara ambulante, por medio del reporte de transaceiones, hadendo & cerrediario.

Cusdrar el efectivo recibido diariamente v trasiadario al tesorero o 3 o tesorera municipal, para su
depdsito en la cuenta dnica del tesoro municipal.

Ejercer los controles necesarics para depositar diariaments en el sistema bancario los recurscs
financieros percibidos por diferentes conceptos.

Trasiadar @ drea de contabilidad la documentacién de soporte de fos ingresos percibides, gue
permita elzborar las operacionas contables correspondientes.
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5.2
Es la dependends municioal responsable de Iz eficiente formulacién, aprobacion, ejecucion y liguidacidn
del presupuests, fomentando la participacion de la poblacidn, con base a la diversidad étnlea, eultural e
lgiomatica de las diversas comunidades con el objeto de transparentar la administracidn financiera de |a
mmiunicipalicdad,

=
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Lievar el control de los recibos correspondlentes, autorizados por las dependencias de fiscallzadién
¥ de recaudacidn.
Adminlstrar el sistema de Caja Unlca del Tesoro Municipal,
Asistir en |a entrega de |a documentacidn para fiscalizacidn a la auditora o auditor interno rmunicipad,
Hacer los cortes de caja gue crea necesatios durante el dia de trabajo.
Hacar un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos
de respaldo con la cantldad recaudada.
Extender a las y los contribuyentes, los comprobantes en su caso recbos v corraspondientes
autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas, por fas sumas que de ellos se
perciba.
Percibir los diferentes ingresos de [a municipalidad en concepto de arbitrios, tasas, contribuciones
DOT MEfsras, Jportes y otros.
Ejercer lod controles necesarios para depasitar diarlamente en el sistema bancario los recurscs
financieres percibidos por diferentes conceptos.

PRESUPUESTD

Objetivos:

g

Cumplir y vefar porque 3@ cumplan [as leyes del pals, especialmente |os articulos 125 a 138 del Codigo
Municlpal, |2 Ley Drgdnica del Presupussts v los lingamientos de la Direccién Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Sinanzas Publicas, asi como las politicas y normas internas de la municipalidad ¥
evaluar su grado de splicaclén y adecuacian a las condiciones de la municipalidad,

Que las politicas presupuestarias y financleras de ko municipalidad se cumplan e incican
sigrificativamente en la eficiencia y eficacla de la municipalidad.

Con la particlpacian de las dependencias municipales, formular ef anteproyecto de presupuests, su
programadidn v realizar propuestas de niveles de Ingresos y gastos, y colaborar con la DAFIM en |a
ereparacidn del documento 4 presentar para su aprobacidn ante las autoridades municigales.

Una vez aprobado el presupuesto, rezlizar la apertura v registros correspondientes para supervisar,
controlar v apovar Ia gestidn y sjecucién presupuestaria, asl como orientar @ las dependencias
municipales sobre el uso de los instructivas, formutarios de informacidn y repartes de ejecucidn de
Ingresos, gasios y ejecudidn fisica.

Anglizar periddicamente los informes y reportes, as! como verificar su correspondencla can la
Programacicn presupuestaria; en case de desviaciones, analizarias y proponer correctivas & infermar
de todo ello 3 |2 DAFIM v a las autoridades municipales.
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. Elt:ml'cﬁl v contabilidad, supervisar el proceso de gestion presupuestaria en cuanio a ejecucidn

e ingresos y pagos, su debida registroy |os reportes correspondientes, 2 fin de asegurar la coherancia
de salldas y repories gue debe presentar @ la DAFIM y a lag autoridades v #stas, a los organos
superiores correspondientes v a la poblacidn.

g Gestionar las solictudes de modificacidn presupuestaria, asistir al responsable de DAFIM en i

formulacidn de Iz propuesta y gestidn de la aprobacidn si procede; en caso de gue sea aprobada,

registraria, Incorporaria gl presupuesio e informar 3 quien corresponda,

Func|ones:
De acuerds a la naturaleza de la dependendia de presupueste sus funclones son las siguléntes:

a8l Elaborar las diferentes opciones de Ingresos, a fin de someterias 2 consideracion de la DAFIM.
~ bl  Asesoreralas dependencias municipales en la elaboracion de sus proyectos de presupuesto.

G}  Elaborar en coordinacidn con la Diseccidn Municipal de Plapificackdn -DMP-, el provecio de
presupuesto municipsl, la programacian de |3 ejecucldn presupuestarta ¥ con los respomables de
cada programa, la evaluacidn de |2 pestidn presupuestaria.

Anallzar y ajustar &n conjunto con el jele o jefa de la BAFIM, de acuerdo a |3 politica presupuestaria
previa, los proyectos de presupuaesto enviades por las dependencies municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobads por el Concejo Municipal

Aprobar conjuntamente con el drea de tesoreria la programacidn de in ejecucldn financiors del
presupussta.

Anakear, registrar, walidar y someter a consideracidn del jefe o jela de la DAFIM [as soliciiudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por [as dependencias,

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones a! presupuesto,

Supervisar, controlar y apoyar |a gestién presupuestaria de las dependencias de la municipalidad.
Evaluar a gjecucidn del presupuesto, aplicando fas normas v criterios establecidos en ef Cadign
Municipal, Is Ley Drgdnica de Presupuesto v las normas internas de |a municipadidad.

Anafizsr y ajustar los proyectos de presupuesto envindos por las dependencias municipales.

Asistir ai jefe o jefa de | DAFIM, en |2 preparacidn del proyecto de presupuesto anual, exposicién
de motivos y demis docurmentos, para someterlo & consideracidn del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecide en &l artfeulo 131 del Cddigo Municipal.

Registrar en &l sistema el presupussto sprobado par el Concejo Municlpal.

Analizar la Informacdn enviada por las dependencias municipales, de |3 programacidn flsica v
financiera dal presupuesta.

Incorporar al slstema las solicitudes de modificaciones al presupuesto v su aprobacion.

Enviar por Intermedio de su jefa o jefe inmediato, al jefe o jeta de la DAFIM Iz ejecucidn

fisica y financiera, & informacidn periddica de las modificaciones presupuestarias aprobadas.
Elabarar y someter a consideracidn de! [efe o jela de s DAFIM la Informacién periddica sobre la
EjEtucion de ingresos, esta por intermedio 3el responsable del drea de presupuesto,

Analizar periddicamente y someter & consideracién del jefe o jefa de la DAFIM, |os informes sobre
la ejecucidn del presupuesto de gastos v de reallzaclones fisicas.

Las demas funciones Inherentes al drea de presupuesio,
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Es |2 dependencia municlgal responsable de los reglsiros contables presupuestarios v patrimoniales
eplicande las normas emitidas por los entes rectores de |2 administracidn financiera piblica.

Chjetivos:

a

Coordinar con el Ministerio de Finanzas, ente rector de |z administracidn v contrel finanders del
Estado, la aplicacian en la municipalidad de los peincipios, normas, sistemas y procedimientos para la
administractén financiera Integrada, transparerte y proba, especificamente con & Sisterma de
Contabilidad Integrads y I Contraloria General de Cuantas,

Determinar, revisar y actualizer |os criterios, melodologia, estructura ¥ caracteres operativos y
reguerimientos Se informacidn de la contabilidad de la municipalidad, en el marco del sistema.
Dirigir, cogrdingr, adminisirar y controlar las labores del registro, 1z contabilidad y los archives de [a
gestion y ejecucién presupuestarla v financiéra de la municipalidad, velando por la integridad, la
oporiunidad y la razonibllidad de las cuentas, reportes e informes financieros.

Anplizar la coherencla de la Informacidn contable, presupuestaria v de tesorerla, v sus
correspondientas ajustes.

Producir los estados fnencleros, balances generales v salidas de informacidn, asi coma los informes
de gestidn presupusitata, pattimanial, de tesorerfa y econdmica, incluyenda informes de rendicién
de cuentas de ingresos v egrosos, para b toma de dedsiones por las autoridades municipales.
Participar en |a formuladdn de politice financiera, asi coma en el clerre presupuestario ¥ contable de
& municipalldad.

Funclones:

De scuerdo 3 3 naturaleza de la dependencla de contzbBidad sus Tundones son las siguientes:

&

HEH =an ag

Analizar la documentacidn de respaldo pravio al registro, validacion y aprobacidn en &l sistema de
las pperaciones.

Lievar I contabllided patrimonial de la munidpalidad, procesada en el sistema.

Producer en ef sistema, Informacian de estados financieres para la toma de decisiones v su envio a
la Contralorla Ganeral de Cuentas.

Realizar la condlizcidn Bancaria en of sisterna,

Particlpar en las opéradones de cierre presupusstario v contable.

Revisar v sctuafizar, [os criterics de contabllizacldn y requerimientes de informacién para la toma
de decisiones.

Mantener actualizada la informacidn referente a la deuda municipal,

Obtener cel sistema la informadion correspandiente a los estados financleros de la ejecucidn de los
presupuettos d@ gEitos ¢ ingresos, balances gensrales vy demds salided v estados de infarmacién
que se produgcan por &l sistema,
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Analizar & |nformacién contable, presupuestariz y de tesoreria obtenida del sistems

computarizado.

I Analizar, conjuntamente con |as demds uridades del drea contable, los ajustes a realizar a la
Infarmackin ingresada sl sistema cuando sea necesario, 8 fin de lograr un adecuado registro de las
operaclones gue afectan la situacidn econdmica- financiera de la municipalidad,

K Aplicar 'a metodologla contable v fa periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados

contables financieros @ producir por !a municipatidad, conforme 3 su naturaleza juridics,

caracteristicas operativas y reguerimientos de informadon, de acuerdo a las normas de

Contabllidad integrada Gubernamental,

b Diriglr, coardinar y controlar lzs labares de registro, validacidn y aprobacién en e sistema,
= my  Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados finandercs y producir los informes para la toma
de decisiones del Concejo Munlglpal y Contraloria General de Cuentas.
| Mantaner actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.
&  Coordinar &l envio mensual del reperte “Informe de rendiddn de Ingresos y egresos” a la Cantraloria
General de Cuentas,
B Administrar el archivo de documentacidn financlera de fa municipalidad.
g  Participar en lag operaciones de cierre presupuestario y contable.
§ Reallzar andllsis & interpretacion de los reportes y estados finandierss pars Bringar informacidn a
nivel gerencial para ta toma de declsiones,
8  Velar por 13 Integridad de la informacidn financiera registrada en ol sistema, oportunidad de los
regisiros ¥ la razonabilidad de las cifras presontadas.
t]  Analizar la documentacién de respalda previo al registro de las diferentes stapas del gasto en el
sislema,
u]  Registrar, validar y aprobar en el sistama la elecucitn presupuestaria de gastos,
¥]  Partlciper en las eperaciones de clerre presupuestario ¥ contabla
w) Facllitar los procesos de fiscallzaclén y auditoria social en las diferentes comunidades.
54 COMPHRAS
s Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo & los procedimisntos

estabiecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concelo Municipal, promaouiends en los procesos
de adjudicacion de obras o compras ia participacién ciudadana, gue segdn [as normas sean par cotizacidn
obfigatoria o citadidn.

Objetivas:

8} Cumpliry hacer que s# cumpla |2 Constituckén, ef Codigo Municipal v fas leyes del pals, asl como fas
ardenanzas, reglamientos, acuerdos, resoluciones y demds disposiciones el Concejo Municipal.

b} Reclbir y tramitar requerimientes de les diferentes unidades de la municipalidad, verificar la
dispanibilidad presupuestaria para |8 erogacidn solicitada, eotizar los articulos solicitades, elabarer
las drdenes de compra, v adquiric en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega
los materiales e insumes que se requieran para el cumplimiento de los objetives de [a administracian
municipat,
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i muq-..:lhﬁmﬂu apoyar los procedimienics de compras v contrataciones, de acuerds-a los requerimientas
ide la Municipalidad v al marco legal en la materia, y elaborar los informes que le sean solicltados por
SuE SupsTicres, |
d) verificaria calidad y el ingreso al aimacén de los blenes, matariales y suministros, adquiridos; asi como
mantenes un inventario minimo de los materiales gue se utilizan regularments en ls municipalidad.

Funciones:

De acuerdo g |2 naturalezs de b dependencia de Adgquisiciones sus fundones son |as siguientes:

- 1. Adquirir en las mejores condicianes de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales e insumas
que s requieran pora el cumplimiento de los objetives de la administracién municigal.
2  Recibir y tramitar requerimientos,
| Cotlzar los articulos sallcitades,
4 Elaborar drdenes de compea.
&  Elaborar informes gue le sean solicitados por sus superiores.
&  Apfcar y/o apoyar los procedimientos de compras v comtratmciones. de scuerdo & los

requerimientos de la municipalidad ¢ al marco legal en la maters.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para Iz erogacion solicitada.

Cotizar, analizar v comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la munidpalidad.
Verificar la calidad y &l ingreso al almacén de los bienes, materiales y surinlstros, sdouirides.
Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizads,

Verificar saldas on Los partidas presupuesiarias, previo 2 comprometer el gasto.

2@ e EN

5.5 ALMACEN

Eslz dependencia rasponsable de recibir las compras efectuadas, su reglstra y entrega a tas dependencias

gque lo han requerido, mantenienda un Inventario minimo de los suministres gue se utilizan regularmente
#n la municipalidad.

Funciones:

De acuerds 8 la naturaleza de la dependencia de almacén sus funciones son las siguientes;

Aesguardar los bienes y suministros disponibles.

Custodiar y controlar tofos aquelios bienes gue por su naturaleza son sujelos decontrod,

Cuidar los blenes v suministres con gue cuents ks municipalidad, mantenienda los controles
necesarios pars garaniizar su correcta disposiclén,

Recibir y entregar materiales e insumos.

Mantensr datos actualizados sobre exsstencias y provesdores.

Velar por &l buen uso y manejo de los matertales & insumos.

Solicitar la adguisiddn de materiales e Insumos, para mantener en existencia.
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2 i"ruqh ~Endir cuentas ante el Alcalde sobre las condicianes y cantidades de recursas disponibies,

1'3.

1

12

13.

14.

Recepcion de blenes y/o articulos de consuma que sean adquiridos por parte de la municipalidad.
Entregar los bienes y/o anticulos de consumo que |e sean requeridos. con base en la sofcitud/
entrega de bienes, |z cusl solo debe contener los bienes, materlales o suministros gue hayan an
existencia.

Colncar & I8 "Solicitud/entrega de blenes” un sello que diga *No hay existencia® y la entregard al
Interesade o interesada para que, dste o S5t A wu ver, [0 entregue a la Unidad de Compras.
Archivar edecuadamente les documentos de respalds de operadones.

Identificar y ubicar adecuadamente todos aguelios blenes que se encomianden para su custodia y
control, de manera gue se facilite su locallzacidn.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas o mediante el sistema automatizado que
se establazea, el ingrese, salida y existencia de los bienes y/o articules, bajo su responsabilidad,
tanto #n unidades como en valores,

B DIRECCIGN MUNICIPAL LA MUJER-DMM-

[Art. O bis * del Césige Municipal «Reforma 2010-)

Objetivo general:

Inciglir ¥ contribuir ectivamente en los proceses de formulacidn, planificacidn, implementacidn v
monitereo de |as pollticas pdbllcas municipales que beneficien el desarrofio integral de tas familias, con
especid atencidn & [as mujeres indigenas y no Indigenas del municloio.

Objetives especificas:

]

Framover la participacian ectha y organizada de las famillas v las mujeres a trawds de los COCODES
¥ fortalecer su Hderszgo en la elaboracidn y propuesta de inicativas econdmicas, culturales v
sociales como sujetas de desarrollo con derschos propios.

Promever un espado de interlocucdn 'y didlogo entre &l municipis, fa instituclonzlidad del Estado
con presencia en el municiplo ¥ [as expresiones organizadas de las mujeres, para la elaboracidn w/o
seguimients de la agenda prioritaria de las mujeres a nivel lseal,

Facilitar infarmacida sobra (a situacién especifica de kas familias y las mujeres al Concejo Municipal,
la Comisidn de Iz Mujer del COMUDE, & Dficing Municpal de Planificaddn v 2 las instonclas
necesarizs para proponer, elaborar e implementar politicas poblices v realizar acciones
permanentes 3 favor de las mujeres de acuerdo & sus prieridades,

Desarrollar programas de capacitacidn y/o sensibilizacién dirlgidas principaimente al Concejo
Municipal, al personal de la municipalidad, COMUDES, COCODES, v organizaciones de mujer en los
temas de participacion y equidad de género.
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d  Encoordinacidn con la Direceldn Muricipal de Planificacién, incidir activamente en |3 Inclusién del
enfoque de géners v Ia pertinencla cultiral en la planificacldn municipal.

B  En coordinacidn con la Oficina de Serviclos Péblicos Municipales, formular propuestas para gue
Bilos servicios beneficlen de manera preferencial @ las mujeres del munkciplo,

€}  Fomentary promover la crganizacidn v la participacidn comunitaria de las familtas y las mujeres,
especlalmente, apoyar los procesos de incorporacion de las mujeres en los COCODES y &l COMUDE.

d)  Brindsr Informacidn, asesorla, capacitacdén y ecompafiamiente permanente 3 las mujeres del

municipio, especialmente sobre sus dereches humanos y la importancia de |z participacidn

cludadana v social.

Manienet estrécha coordinacion con las diferentes instituciones gubernamentales, organizaciones

no gubernamentales e internacionales con presencia en & municipio y en el depariamentao.

f informar permanentemente al Alcaide y al Concejo Municipal sobra ia situacidn de las muleres
como fas famillas del municipio y formular propuestas.

g  Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentachan que contenga material
informativo, de capacitacidn o investigacion, asl come leyves generales v espacificas, en especizl las
que se refieran alos derechos humanos de las mujeres.

H  Identificar v gestionar un mecanismo de comunicacidn y difusidn del quehacer de [a DMM v de
informacidn, que a su vez sirva de enlace entre ln DMM v las mujeres ded municipio, en especlal con
Izs aldeas més lejdnas.

1=

7. DIRECCHON MUNICIPAL DE PLANIEICACION -DMP-

De acuerdo al articuls 95 del Cédigo Municipal la Direccidn Municipal de Planificacidn -DMP-, &5 la
responsable de coardinar y consolidar les diagnésticos, planes, programas v provectos de desarralio dal
municiplo con participadion de la poblacién v el apoyu sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado
que Integran o Organismo Ejecutivo. Asimisma, de producir |z informacién precisa v de calidad requerida
para ha fermulacién y gestidn de las politicas pdblicas municipales,

Objethvos

@) Diseflar, producir y mantener actualizados bancos de datos e Informacién necesaria para Ia
comprension plena de |2 realigas, necesidades y expectatives del municipla v para la toma de
decisiones de palitica de desarrolio del municipio por el Concejo v al Aleaide municipal, Ello incluye
estadisticas socioecondmicas del municipio, informacién geegrifica v catastral, Inventarle
permanente de la infrasstructura secial v productiva con que cuenta cada centro poblade; &s) come
de la cobertura de los servicios publicos de los que goran éstos; registro de necesidades identificadas
y pricrizadas de los planes, programas y proyectss tanto propios como del sector pdblico en sus fases
de perfil, factibilidad, negociacion yelecucidn,
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t ey, I’g_}uhhmrd Pian de Desarrollo Integral Municipal incluyente, equitativo v respetuosc de 1a cultura de
" los pueblos locales, asi como formular fos Mlanes Operativos Anuales,
€} Elaborar los perfiles, estuding de pre Inversion v factibifidad de los proyectos para el desarrollo del
municipia, a partir de consultas referentes a necesidades sentidas v priaridades, conformando planes
¢ desarrofio incluyentes, eguitathvey v respetucsss 13 cultura de las pueblos locales.
dy Asesorar & Concejo Municipal v al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo plblices
¥ privadas, asi come suministraries la informacion del municipio v de la municipalidad que requieran
parg tomar decisiones conjuntas.
€) Crear y cullivar relaciones de Informacién y comunicacidn para el desarrollo con los diferentes
organismos gubernamentales, no gubsmamentales, intermunicipales, privados o Internacionales,
interesados #n generar inversion para proyectos de orden prioritario en beneficio del municipio; asi
= eomo oon los diferentes sectores de I poblacidn para promover su participacian v ls auditoris social.
i Brindarasesorla en cusnto a los proyectos solicitados por la poblacidn, asl come dar apoys a la Cficina
de Servickos Publicos Municipales -05PM-, espedialmente en lo que concierne a los servicios basicos,
a4l comp asistencia téenica al Concejo Municipal, la alcaldia munidpal, al Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE-, en cuanto a los procesos de desarrollo integral del municpio.

Funciones:

De acuerdo al articulo 36 del Codigs Municipal y 45 del inclso g} del Reglamento de la Ley de Cansejos de
Desarrollo, son atribuciones del coordinador o de la coordinadora de la Oficneg Municlpal de Planificacién
=hAP-, las sigubentas:

d  Elaborar los perfiles, astudios de pre imversidn y factibiidad de los proyectos para el desarrolla del
munjeipio, a partir de las neceslcades sentidas v priorizadas,

Mantener actualizada las estadisticas socisecandmicas del munidple, incluyends la Infarmacién
geogrifica dé ordenamiento territorial v de recursos naturales.

Mantenar actualizado el registro de recesidades identificadas v priorlzadas v de los planes,
programas y proyectos an sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucian,

Mantener un inventario permanente de |a infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado; asi como de la cobertura de los servicos pdblicos de los que gozan éstos.
Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrofio piblicas
¥ privadas.

Suministrar tainformacion que le ses requerida por las autoridades municipales u otres interesadas
o Interesadas, con base en los reglstros existentes,

Mantener actualizado el catasira municipal.

implementar una relacion y comunicacidn con los diferentes organismos que generen Inversidn
para proyectes de orden prioritario dentro del municipio, éstos pueden ser instituciones
gubernamentales, no gubernamentalas, privadas y organismos internacionales,

ser el ente principal de comunicacldn dentro y fuera de la municipalidad, para con los diferentes
sectores de la poblacidn, los cuales deben ser informados de les acthvidades relevantes.
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»“Brindar asesorla en cuanto & los provectos solicitades por la poblacion, asi como dar apoyo a los
serviclos basicos dentro de la municipalidad slendo estos el agua potable, alcantariado {drenapes),
mercado / dias de plaza, cementerio, rastro y desechos sdlidos (basura).

Kl  Brindar asesoriz y asistencia técrice  la alcaldia municipal como tambign al Concejo Municipal y
Consejo Municipal de Desarrolls (COMUDE], referente a los procesos de desarrolio integral del
miuniciple:

1] Participacién en reuniones del COMUDE y de! Consejo Departamental de Desarrollo (CODEDEL

m}  Elaborar el Plan de Desarrolio Integral Municipal y planes sperativos anuabes

. ;
Frga i

Para ¢l cumplimiento de las atribuclones se presentan las funciones por drea de la maners sigulenta:
7.1 CATASTRO

Oficina municipal respansable directa del ordenamiento del territoric, segin los usos de |as diferentes
ronas gue conforman & espado fsico del municipio, de acuerdo a sus caracteristicas intrinsecas v a los
ohjetivos de desarroilo que se espers alcanzar, dentro de un horizonbe de Gempo predelerminado asi
como mantener aclualizado fisica y digitaimente ef registro cruzado de dotos sobre propiedades,
progaetaricd y propiatarias del municiplo,

Funciones:
Por la naturaleza de |a dependencia las funclones serdn las siguentes:

&  Elaborar diagndsticas participativos de ordenamiento territorial, mediante |z recopilzcién e
investigacion de la informacidn preliminar, necesaria pare el andlisls y evaluacién del medio fisico
del tertitorio, del aspects saclal, dol sspecto econdmico v de! marco legal. Para estos diagndsticos
deberdn tomar en cuenta a todos los sectores de Iz poblacién: juventud, mujeres, personas de la
tercera edad, poblacidn indigena vy no Indigena.

8  Realizar propusstas de zonificacién territorial, considerands zanas especificas v diterendadas de la
astructura urbana v rurai,

&  Elaboracion def plan de trabajo para el ordenamiento territorial, conforme a una visidn aproximada
proyectada a 20 afios, considerando 12 planificacién participativa y comunitaria, 'a capacitaridn, la
identificacion y prioritacidn de la problemitica, »l manejo de los recursos por cuenca, ef plan
reguladar de los centros poblados mayores de acuerdo al contexto y dreas bajo rikgimen especcal,

d}  Elaberar un diagndstico del ordenamiento territarial de la zona, un mapa de uso del suele, un mapa
de conflictos de use, la zonificacidn v & Plan de Ordenamiento Territorlal, con la participacidn de
todos [os sectores de |z poblacién,

# Apoyar en le slaboracién del plan municipal general de ordenamiente territorial por
mancomunidad, regidn y/e por cuenca.
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"’.';-I},“ h:,_\'-ﬁibﬂrir. proponer y velar por &l cumphmiento de la normativa para el establecimiento de

gsentamientos Urbanos, considerando & acceso a los servicios pdblicos municipales por dmbita y
SErvicing especialirados, = sistema de comunicadiones v transporte, € comercio ¢ industria, las
ireas verdes, en agroforesteria urbana, de diversiones, ¢l manejo de lo recursos natursles y los
seryicens ambientales,

Planificar &l uso y manejo de o8 recursos naturales vy su aprovechamiento sostenible, considerandao
la produccién, menejlo y prateccion del agua; el maneio del suelo yel manelo sostenible dal bosgue.
Este plenificacidn deberd involucrar @ todos los sectores de la poblacidn, pero &n espedal w los
pueblos indigenas guienes tisnen una forma propia de ver y relacionarse con k3 naturaleza
{Cosmaowision). ¥a que historicamente han implementado sus mecanismoes de use y manejo de
cichis recursos,

Estabiecer la medidas apropiadas, con |2 participacién de [a pobladidn, para transformar los
sistemas de produccion que detertoran oS recurses, por sistemas amigables y sostenibles de
atuerds al uso y aprovechamisnto recional de los recurscs para o desarroilp de actividades
egropecuarias,

Fromever ¥ elzborar las Iniclativas derivadas e los planes de prdenamisnto territorial para
concretarfas mediante planes de desarrollo regional, convenlos Instituclonzles, gestlidn de
asistencia técnica v de cofaboracian financiera, dedaratoria de fread protegidas, limites
Intermunicipales, politica d= desarrolio municipal, reglonal v naclonal v politica de manejo de
recurios hidricos. Las Inlciativas diberan ser socializadas y consensuadas con el resta de la
poblacidn,

7.1 OFIOMA DE 1USI

Es la Oficing respansable del registro y control de propletarios y propietarias de bienes inmusides rurales
o urbanas, con fines de recaudacién tributaria justa y equitativa (Impuests Unico Sobee inmueblas 1USH,
arbitrios, tasas y contribuciones especizles), as! como promever &l autoevaliio en las dreas que se invirtid

en infraestructura y extender de beenclas de construccidn y su respective sutosvaido.

Funclonas:

Por |a naturalera de la degendencia ias funciones serdn las siguientas:

i

b}

el
d]

Recibir v extender documentacidn diverss, reiacionada con |z propiedad de bienes inmusbles
existertes o #l municipio

Lievar un registro y controf de propietarios y propietarias de bienes inmucbles rurales y urhanos,
con fines de recaudacidn tributaria justa y equitativa.

Vielar porla eficlente agdministradion del catastro inmabilisric da blenes inmushles.

Recibir, reglstrar y distribuir la documentacién gue ingresa por concepto de *Auto-avaldo, traspaso
¥y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles.

i, v
T TRR)-2545 énﬁiﬂ'ﬂ.rumwnﬁwm



]

gl

ql
r}
5)
t]

u

o
rletes gigd nres:

Miaicsedicled de Senticge- <

S Aversiter 1-03, zovse # - h

C
=
P

AT TTTIAE

Realizar consultas en diversos registros pdblicos vfo privedos, Registro de s Mropiedad de Bienes
Inmuebles, Instituto Naclonal de Estadistica -INE-, Direccién de Catastro y Bienes inmuebles DICAB,
pama en el Reglstro de Infarmacién Catastral.

Anotar en forma correlativa # ingress de expedientes en 2l libro ya astgnaco de marricula munbelgal
e indicands cual &5 su caso,

Mantener actuafizado y al dia el ibro de registro de enpedienites asl como ef de matricula municipal.
Elaborar contrates de arrendamiento de terrencs en los tefidos municipales,

Redactar pclas de posesiones de terrenos.

Certificar actas de posesitn, libre de mediciones, traspasos, desmembraciones, eic.

Anotar razonamlentos de embarges en los libros correspondientes, come de hipotecas, traspases,
ete

Elaborar constancies, avales v autorizaciones para hipotecas,

Coordinar con la Unided de Estadistices Munitipales las mediciones topogrifices para efectas
cartogrificos.

Reslizar mediciones y vérificar 13 ubicacidn v dimensidn de Inmuebles, en especlal cuando hay
problema de colindancias.

Verificar la situacidn de arrendamiento de Inmuebles, estehlecimisntos comercinles y de servicio,
identificando nuevos propletarios y nuevas propietarias con fines de incrementar |a base de
pributachan.

Analizar, elaborar y/o faciiftar el trimite de Bcencias de construccidn, déndole ingreso a la papeleria
correspondiente y levando un registro de la misma.

Asignar nomenclaturs @ residencias y otro tipo de construcciones comerciales e industriales.
Supervisaren & desarmollo de nevevas construccionss.

Emitir dictimenes respecto a la procedencia de los construcciones,

Emitir drdenes de pago del IUSI, licencias de construcciones, kotificaciones o mejoras de las mismas.
Las lcencias de construccion, serdn autarizadas 2 toda la poblacidn que fo solicite, sin ningdn tipo
e distincidn, sean mujeres u hombres, Indigenas o noindigenas.

Conocer y tomar en censideracidn las normas y costumbres proples de lps comunidades en relacion
al uso del sueln v tenencla de |5 terra.

7.3 UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL:

Oficina municipal responsable de elzborar planes y programas de proteccidn v conservacisn dela floray
la fauna del municipio,

Apoya &l Alcalde municipzl en la eeardinacidn v supervisidn del manejo de emergencias y desastres an
Todis sus etapas,

ey o
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Funciones:

For la naturalera de |2 dependencia las funclones serdn las siguientes:

a)

k)

<)
d)

=4
h

Propiciar ¢ desarrolle social; econdmico y tecneldgico que prevenga |2 contaminacidn del amblente
y mantenga el equilibrle ecoldglcn,

Fropgner én coordindcidn con el MARN, normas necesarias para garantizar que la utilizacion y el
aprovechamiento de |z faung, de la flora, de la tierra v del agua, se realicen raclonalments, evitanda
su depradacidn.

Coadyuvar en In formulacién vy realizacidn de programas educativos forestales, asi como en la
prevenddn de incendios forestales.

Promover campanias de sensisllizacion para la conservacion de los recursos naturales y la proteccidn
dil medio ambéente, dirigidos a: la nifier, Juventud, mujeres, pabiacidn indigena v no indigena.
Identificar y gestionar el establacimiento de dreas protegidas en terrenos municioaies.

Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y eprovechamiento delos
recursos naturales en forma eficiente, con el aval de ls poblacién, especialmente a los pueblos
indigenas, segdn el ordenamiento territorial de su jurisdiccion,

Elaboracion de planes y programas de proteccién y conservacion de I flara y a fauna del municipio,
ton |3 participadon y consenso de la pobladidn (juventud, mujeres, Indigenas v no indiganas).
Coordinar y promover la participacién de |a poblacién en los procesos de gestidn para reducls
flesgos,

Dar =eguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para la mitigacién de Hesgos,
comunicdndaoles los resultados de risspos identificados v medidas para suposible reduccidn,
Capatitar 2 |a pohlacién, funcionarios y funcionarias municipales y otras entidades locales respecin
a las medidas a seguir antes, durante y después de los desastres,

Promaver &n la poblacion una conciencla y cultura de proteccién civil y de puloprotecdion, para
Coadyuvar @ minimizar (33 amenazas, |z incertidumbre, la nseguridad v posibilitarla parz una
participacidn soclal mbs amplia y mds lbre.

Fomentar la participacidn cludadana, del municipio y de los diversos grupos organizades de las
localidades, en la dofinicidn y ejecucidn de las acciones gue se convenga realizar en la materia.
Organizar eventos relativos a la problemitica de su competende y participar en los que promueven
instituciones de Gobiermno Central,

-
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMAMNOS:

Ef |a dependencia responsable de mantener actualizado el manual de arganizacidn, puestos v funciones
municipakes, asl como de impulsar las fases de reclutamients, selecchdn, Induccién, evaluacidn del
cesernpefo y desarrollo del personal municipales de acverdo a lo gue establece |a ley y las normas que
dicta el Concejo Municipal en relacidn a la adminlstracién de parsonal,

Funciones:

Dz zcuerde a la naturaleza de la dependencia de Recursos Humanos sus funciones son [as
slguientes:

a8
B

B = 20 5

3

Cumplir y hacer gue s€ cumpla |a legislacidn en mataria laboral asi coma los reglamentos, manuales
¥ ordenanzas aprobadas por el Concejo Munioipal,

Revisar, actualicar y hacer propuestas a los manuaies de Personal, Reglamento Interno de Parsonal,
basdndose en las carecteristicas propias de la poblacién que es multiétnica, pluricultural y
mitltilingie,

Perticipar &n las instancias gue promueva mejoras a |3 Ley de Servicla Municipal, profesionslizacién
del servicio pdblico y la carrera administrativa del empleado v de la émpleada municipal.
Gestionar los expedientes /o resoluciones de nombramientos, ascensos, trasiados y permutas.
Promover de forme téenlca ¢l reclutamionts, seleccion, evaluadién del personal para ocupar los
puestos vacanles di la Municipalidad gue sa requiera convocatarts extera,

Seleccionar y contratar al nuevo personal sin diseriminacién por sexs, dese soclal o pertenencia
&tnica

Promover |8 capatitacion a todo e personal de la Municipalidad, asl coma llévar un ¢ontrol sobre la
seleccidn y reclutamiento del personal.

Coardinar la realizacion de las pruebas por ingresos o ascensas def personal en los pusstos diversos.
Frameévar las eveluaclones psicolégicas de et v |as aspirantes 3 wn puesto vacente en la
Municipatidad, con |z finalided de medir la capacidad de fos mismas v las mismas.

Presentar a considerzcidn del Alcalde Municipal para su zprobacién, la documentacién relativa 2
los movimientos de personal y lo relacionado con medidas y acciones disciplinarias y de despida.
Evacuar |03 axpedientes por impugnaciones de porte de las empleados v las empleadas munidpales
con relacicn al Reglamento interno de Personal Municipal,

Elaborar y presentar &l Alcalde, los provectos de normas, medidas disciplinasias, procedimientos
administrativas u olros que considere pertinentes, para la correcta aplicaciin del Reglamento
Interno de Fersgnal,

Tramitar fos diferentes movimientos del personal (nombramientos, contrataciones, sanciones,
licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones, exc.).

Froparar ¥ presenter a3l Alcalde para su zprobacidm, las propussias de planes de
clasificacion de prestos v administracidn de salarios.
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o) |dentificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar @ Alcalde & programa
correspondients, para su consideracidn y aprobacidn,

B Eiaborar y sjecutar el programa anual de vacaciones del personal.

g  Resolver las consultas que se le plantean sobre la aplicacidn del Reglamento Interna de Personal ¢
ims loyes [abores.

n Promover ol bienestar soclal de los trabajadares v las trabajadoras; cooperando en la solucidn de
sus problemas personales y laborales.

S  Trasladar a! Concejo Municipal ¢ junta mixta los casos que a efla competan.

1] Realizar wvaluacion del desempefio a los trabajadores v las trabajadoras,

u)  Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar, social y laboral, con la finglidad

de lograr un mejor desempefia de wus fundiones en beneficlo de la comunidad, tomando como base

la diversidad étnica v la equidad de género.

Contemplar ol periodo prenatal ¥ pos-natal para las trabajoderas madres,

=

9. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

[Art. 161 del Codiga Municipal]

Es la dependencia municipal responsable de tomar las medidas & imponer Las sanciones que procedan, de
conformidad con las leyes del pals, las ordenanzas, reglamentos v demds disposiciones municipales;
relacionadas con aquedios asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el omato de las poblaciones,
ei medio ambignts, Ia salud ¥ los servicios pdbticos en general, tomando en cuenta el respeto a [a rezlidad
mudtbétnica, pluricultural y multingiie del pals

Objetiva;
Velar por &l cumplimiento de tas normas gue regulan diversas actividades que se desarrollan en Iz

Jurisdiceidn del municlpto & iImponer sanciones cuando se cometan faltas y vislaciones a los reglamentos
de tas damds normas.

Funclones:

4] Gestionar las denuncias, quefas o repartes, segun e caso, gue le sean presentadas y que sean de su
compatencia,

b)  Emitir resslucién de las investigaclones realizadas Indicands un resumen de los hechos, sl han sidga
probados y 5 son constitutivas de Infracciones legales administrativas definkendo fas infraceionss ¢
Impeniendo las sanciones orrespondlentes =n contra del responsable o de la responsable.
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Lievar controf de los expedientes con las denuncias, quejas o informes que sereciban,

Gestionar cuanda corresponds, o pago de tributos v realizar las acciones necesarlas para su
recuperacian, previas a utilaar la via jurisdizcional.

Certificar lo conducente al Ministerio Pidblico, si se tratare de defito flagrante, dar parte
Inmediatamente & [a Policia Nacional Civil, slendo responsabde de conformidad con la ley por su
omisién, al proceder en estos casos tomard debidements en cuenta =l derecho Indigena y de ser
necesario Se hara asesarar de un exparts & una experta én esamateria.

Efectuer las diligentias voluntarias de tituladén supletoria, con el solo objeto de practicar las
pruebas que [a ley especifica asigna al Alcalde, remitiendo inmediatarnente el expediente al Concejo
Municipal para su conocimiento vy, én su caso aprobacidn, Bl juez o Iz jreza de asuntos municipales
cuidard que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas del derecho maya o
Indigenz én general cuya apficacidn corresponde tomar Bn cusnta,

Efectuar las difigencias y expedientes administratives que |2 traslade la alcaldia o el Concejo
Municipal, an que debe Intervenir f2 municpalldad por mandato legal o le sea requerido informe,
opinidn o dictamen

Conocer lgs asuntos en los que una obra nueva cause dafio piblico o que se trate de obra peligrosa
para las vy Ios habitantes v el pdblice, procediendeo, segun la materia correspondiente, debiendo
tomar |las medidas preventivas que &l caso amerite,

Conocer [a3 denundas por infracciones & la ley v reglamentos de trindlto cuando la municipalidad
ejerza le administracion del mismo en su clrcunscripeidn territorial,

Conocer las infracciones a las leyes v reglamentos sanitarios gue pometan los gque expendan
alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros v ferlas municipales y ventas en
[a via piblica de zu respectiva cirounseripcidn torritorial.

Conocer los asuntos gue violen [as leyves, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gablarno
municipal. [articuln 165 del Cédipo Municipal ).

10 POLICIA MUNICIPAL

Dependencia responsable de mantener ef orden, |a seguridad y moral pdblica, debldamente reguladas en
las leyes, ordenanzas, reglamentas, acuerdat, resoluciones y demds disposidones emitidos por el Concejo
Mumicipal.

Dbjetivos:

8

Cumpliry valar porgue se cumplan las leyes del paks, asi como las ordenanzas, acuerdos, reglamentos
y demds disposiclones del Concejo Municipal, denundands ante el Juzgacdo de Asuntos Municipales,
o en su defecto ante o Alcalde Municipal de tes faltas v violaciones a los mismos, para la impagicidn
de las wancioses correspondientes.
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Cuidarlos bienes del municipio vy el orden péblco; el arnato, la trenquilidad en los mercados, pargues,
plazas, campos de feria v demds instalaciones municipabes, incluyendo las de serviclo pablico
minicipal,

Vigllar por |a adecuada y eficiente prestacidn de los sendcios municipales, informando de aguellos
hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

Dar seguridad y protecddn 3 las suteridades municipales, cuands desarrollan actividades publicas.
Proporcionar auxilic Inmiediate y |a protecelds adecuads a las personas que lo solicitan o cuando Estas
o-5us bienes sstan en peligro, dentro y foera de las instalacionesmunicipales,

Cojaborar estrechamente con los ofros cuerpos de Pollca en |a salvaguardia v protecchn de las
personas indigenas y no indigenas y de sus bienes, a5l coms en la prevencidn y persecucldn de las
actividades delictivas.

Ejecutar acciones gn coordimacion con otras Instituciones, tales como: Juzgados de Par, de Primera
v de 2egunda Instancia, asi como el Minlsterio Plblico,

Funciones:

For la naturaleza de |a dependencia lag funciones san |as siguientes:

&)

Culdar los bisnes del municipio ¥ ol orden publico, o ornalo, [ tranquilidad en oy mercados,
parguas, plazas, campos de feria v demds Instaladiones municipales, incluyendo las de senvicio
publico municipal.

Vigilar por s adecusda v efidente prestacion de s servidos municipalies, informando de aguellos
hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

Celaborar estrechamante con los otfos cuerpos de policla, en la sabvaguardia y proteccidn de [as
pérsonas indigenas y no indigenzs v sus bienss, asi como en [ prevencldn y persecuckon de [as
actividades defictheas.

Velar porgue se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas
disposicianes de lp municipalided, denunciando a los infractores y las infractoras ante el Juzgado de
Asuntos Municipales 0 en sy defecto ante el Alcalde Municipal, para Iz Impasicidn de lzs sanciones
correspondientes.

informar a la autoridad municipal respectiva, de cualguier hecho gue pueda interrumplr I
prestacion eficiente de un serviclo pdhlica,

Proporclonar auxils inmediato v la proteccion adecuada 2 las personas gue o solicitan o cuzndo
éstas o sus bienes estan an peligro, dentroy fuera de las instalaciones municipabes.

Dar seguridad v proteccién a las autoridadies municipales, cusndo desarrollan actividades plblicas,
Ejecutar acchones en coordinacién con otras Instituciones, tales como; Juzgados de Paz, de Primers
¥ de Segunda Instancia, asf como el Ministerio Pdblico,
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Dependenclz municipal responsable de efecutar las ordenanzas y ol cumplimiento de las disposiclones
municipales en cuanto a |a regulacién del trinsito urbano aplicando |2 legislacidn de la materia y demis
normes minscipases gue la regulan,

Funclones;

Por ia naturaleza de la dependencis fas funciones serdn las siguientes:

a
b)

]

&8

Mantener & orden, |a seguridad de! transite peatonal yvehicular,

Apllcar debidamente lzs leyas de la Repiblica v las ordenanzas, réglarméntos, acuerdos,
resoluciones y demds disposiciones emitides par &l Cancejs Munidipal.

Velar porgue la sefalizacian de las vizs de trinsito peatonal y vehicular para la seguridad fisica de
la poblacidn con énfasis en proteceién a la nifiez, juveniud, mujer, pusblcs indigenas asi como
edultos y adultas mayores,

Gestionar que =e tenga acceso en la localidad de emisidn de licencias de conducir,

Velar pergue los medics de trantporte piblica llenen los requisitos establecidos en los reglamentos
¥ ordenanzas munlsipales,

Coordinar con el Jurgado de Asuntos Municipales fa imposicidn de muitas 3 conductores que
incumplan con kas leyes ¥ reglameantos,

OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION & LA NINEZ ¥ LA ADOLESCENCIA

(Decreto Numero 27-2003. Ley de proteccidn Integral de ia Nifiez y Adolescencia, Articulo 35 y 36 del
Codiga Municipal)

En &l proceso de Ia descentralizacidn, el municipio v la municipalidad adguieren mayar felavancia,
siendo la instancia del Estado que tiene contacto directo con la poblacidn v sus diferentes
necesidades y demandss. En este proceso sobresale I3 importancia establecer un espacio
programitico dirigido & prevenir, atender a la nifiez y adolessencla guie le ha sido violados sus
dereches. La oficina Munidpal de froteccién 2 1a Nifvez y Adolescencia su naturalezs s de Caracier
técnico ka cual activa los mecanismos de articulacitn instituchonal para este fin dentro de |z estructura
municipal, la cual facilitars la interlocucidn entre Iy municipatidad y los actores sociales vinculados af
sistema de proteccidn del municipio con |a finalidad de contribulr a la restitucidn de derechos en
forma oportuna v efiesz.
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Incidir activaments en los procesos de formulacidn, planificacién, asignacién  presupuestaria,
implementacidn v meonitoren para la proteccitn a la nifiez y adolescendla en el marco de |2 politics poblica
gue benaficien el desarrollo integral.

B, Dbjetivos Espacifioos:

1. Facilitar la articulacion de las instituciones pdblicas v de [ socledad civil, para ejecucién de
programas de prevendidn, atencidn y apoyo psicosocial a fin de garantizar los derechas que le han
sido violades a la nifer v adolescencia en el dmbito municdpal.

2. Promover la pariicipaciin activa y organizada de los adolescentes en el COMUDE, 2 travis de log
COCODES v fortalecer su liderazgh en fa elaboracidn de propuestas e iniclativas para la defensa de
sus dereches, asfcoma Sarle seguimients a la politica municipal.

3. Frcilitar iz organizacken del “Sistema local de proteccldn 3 la nifver™ mediante el establegimiento de
rutas-de atencidn, ¥ profecoles para e derivacion de casos y su seguimiento.

Funciomnes:

1. Informar al Concejo Munlcipal v sus comisiones al alcalde, al COMUDE y & las Instancias que sean
necesarias, sobre la siuacién de la nifier en ¢ municipio con el objetivo de elaborar los contenlidos
programaticos, asl comae [8s acciones para la prevencion, atencidn v apovo psicosaclal.

1.1.1. Elaborer y mantener actualizada los reglstros de casos de nifios v nlfas resldentes del municipls
avendidos por la Oficina, o por otras Instituciones plblicas {luzgado de Paz v Juzgado de 1a Nifiez, Ministerlo
Poblico, Procuradurla General de by Nachén entre otros.

1.1.2. Incidér en que las otras comisiones instituidas por el Concejo Municipal, consideren acciones a favor
de les Derechas de fa Nifiez y Adolescencia.

2. FRecomendar al Concejo Municipal ¥ sus comisicnes e uso de Instrumentos que favorezcan la
implementacion de acciones dirigidas a 3 Nifier y Adolescencia eén el quehacer institudional de I
municipalidad.

3.  Eimborar, gjecutary evaluar planes operativas anusles de la Oficina Municipal de Proteccidn ala Mifez
erfentado &l cumplimiento de los abjetivos de este manual de funclones,

4.  Fomentar y promover la articulacidn instituelonal piblica v de Ia sociedad civil para su participacidn
& involucramients en los programas de prevencin, atencidn y ayuda psicosecial 2 la nifiez y
adodescencia residentes en el munidplo.
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Fromover actividades de sensibilizacién v capacitacidon de forma sistémica al personal de la
cor poracidn municipal en les derechos de [a nifiez v adolescencia.

Promacanar 1a Cficing ante las demés instiiudones winculadas al sisterna de proteccldn a fin de gue
la Dficina se constituya en punto de referencia para las medidas de proteccidn de la nifier ¥
adolescencia victima.

Brindar Informacién, asesorfa v orlentacldn a los ¥ (a5 nifias de! municiplo espedalmente sobre sus
derechos,

identificar y gestionar con los medios de informacidn v comunicacidn del municipio con el fin ce
cifund|r &l quehacer dé la oflcina v que su vez sirva de contacto entre fa Oficina y bos nifios y nifias en
eapecial de las aldeas o caserios.

Cualguier otra funcién vinculada a los objethed di dste manual de fundones,

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE
{Artieulos 35 y 36 del Codign Municipal)

Es la responsable de atender las necesidades prioritarias de la poblacidn de! municipio
principalmente la de los grupos mas vulnerables, (nifios, niflas, [Gvenes, mujeres rurales, adultos
mayores y discapacitados) promoviendo e desarrollo social de loy habitantes del municipio,
buscando la mejora en la calidad de vida de tas famillas como nicieo fundamental de I sodedad.

7 Objethvos:

;

Institucionafizer poditicas y programas gue impacten positvamente en el desarrollo integral de las
mujares, 3 través del posicienamiento de la SO5SEA como wn ente con capacidad de formacidn
incidencia, gestién y negociacidn en diferentes niveles de toma de declsidn, con asignacitn
Presupuestaria anudl, ¥ arliculada permanentemente con las mujeres organizadas, e instituciones
con presencia &n &l municipho.

Incidir #n los procesos de formecidn, pregramacidn, planificacién, y asignacién presupuestara, A
traviés del posidonamients de la SOSEA como un ente con capacided de formacitn, incidencia,
gestion y negacacidn en los diferentes niveles de toma de dedision, con asignadén presupuestaria
anual articulado permanentemente con (a8 mujeres arganizadas y coordinado con las instiuciones
gue tignen presencia en el municipio.
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3. FPromover 2 particdipacion activa y organizada de las mujeres en of COCODES, COMUDE y CODEDES

fortaleciendo su lideracgo &n Is elaboracién de propuesias y provectos que respondan a las
necesidades progias de las muleres.

Prormover espacios de Interfocucian y didlogo entre |a municipalidad, instituciones gubernamantates
¥ no gubernamentales con présencis en el municipio v las organizadiones de las mujeres pera iz
elaboracién politicas municipales con eguidad de géners,

. Fortalecer a las integrantes de organizaciones de mujeres promoviendo la coordinacién entre las

mismas para la incdenca v partfcipachén pollilca en el deserrolle integral de las muleres del
municipéo,

Funclones:
- Desarrgllar proyectos que permitan obtener soluchones & mediano v largo plazo, priorizands o

enfocando la atencion en aguellas comunidades del municiplo, con altos Indices de necesidades
basicas,

Encaminar los esfuerzos financheros para el logro de la ampliacién de |z cobertura v alcance de (o5
programas existentes y creachdn de nuevos programas en beneficio de la pobladén vulnerable

. Gestionar ton insttuciones y organismos en la bisqueda de fondos para cubrir total o pardalmente

programas, asesorias, personal, capacitaciones ¢ suministros gque se requieran para su
funcianamienta.

. Prestar una adecuadi direccidn y coordinacidn de los programas establecidos con personal

capacitado &n lat dreas especificas de los mismos.

Lograr |a promacion comunitaria, asistencia alimentasia y servicio social 3 la poblagién vulneraile &
travis de los programas que se implemeanten 2n el municipio,

. Establecer periodicamente fos resultades estadisticos de la implementacidn de prograras en las
pablaciones identificadas,
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