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Municipalidad de Sololé

Ciudad del Paisaje, Guatemala, C. A.
Teléfonos: 7762-4091 7762-3558  7762-3559
www.munisolola.org

El infrascrito Secretario Municipal de la Ciudad de Solold. CERTIFICA: Haber tenido a la vista el
libro de Sesiones Municipales que se lleva en el despacho, en la cual se encuenira el acta nimero
79-2019 de sesion ordinaria, de fecha siete dias del mes de Octubre del afio dos mil diecinueve;
presidido por el seflor Alcalde Municipal Andrés Lisandro Iboy Chiroy y los demds miembros del
concefo Municipal, Juan Pich Guit, Concejal Primero; Francisco Javier Laparra Arreaga, Concejal
Segundo; Mariano Israel Xaminez Baquin, Concejal Tercero, Pedro Saloj Poz, Concejal Cuarto;
Juan Procopio Sicajau Saloj, Concejal Quinte; Héctor Coc Chiray, Concejal Sexto; Miguel Guarcax
Castro, Concejal Séptimo; Bernardino Alfonso Cumatz Yaxén, Sindico Primero; Ramdn Cosigud
Orozco, Sindico Segundo, y el Secretario Municipal, Desiderio Gonzdlez y Gonzdlez, cuyo punto
tercero dice Textualmente: ;;

“*TERCERQ: Se tiene a la vista el Manual dé Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Solold, y el Reglamento Interno de Trabajo, con sus modificaciones para la aprobacion por parte de
la autoridad superior, quien fue revisado por los Técnicos de esta municipalidad; los miembros del
Concejo Municipal, en base a lo consideraddy-en uso.de las facultades conferidas por la ley, por
mayoria de votos ACUERDA: ]) Aprobar ‘¢l Manual ‘de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad de Solold, y el Reglamento Interno de Trabajo, mismo de la Municipalidad de
Solold.-— II) Debiéndose remitir copia certificada a donde corrésponde para los efectos legales
consiguientes.--- IT[) El presente acuerdo cobra vigencia inmediatamente... (f5) llegible del sefior
Alcalde Municipal; Hegible del sefior Sindico Mumicipal primero; llegible del sefior Sindico
Municipal segundo; Ilegible del sefior concejal primero; legible del sefior Concejal segundo;
ilegible del sefior Concejal tercero; Hegible del sefior concejal cuarto; ilegible del sefior concejal
quinto; ilegible del sefior concejal sexto; ilegible del sefor concejal séptimo; ilegible del secretario.
municipal. _ '

Y, para remitir a donde corresponde extiendo la presente en una hoja de papel bond membretada de
la municipalidad, en la Ciudad de Solold, a los ocho dias del mes de-Uctubre del ans dos mil

diecinueve.




Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Solold

INTRODUCCION

La estructura organizacional de la Municipalidad es el soporte para que la misma esté en
capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que actualmente le
corresponden, asi como aquellas que en el futuro asuma.

En los articulos 6 y 8 de la Ley de Descentralizacion y en el reglamento de la misma en
su articulo 6, indica que los destinatarios de las delegaciones de competencias por
descentralizacion del Organismo Ejecutivo deberan acreditar que su estructura funcional
y meritoria se adecua al desempefio de la competencia que se les trasfiere y en la
posibilidad y capacidad asumida.

Asi mismo en el articulo 10 del citado reglamento, contempla un estudio técnico
financiero, en la que se debe incluir la ﬂescnpcuﬁn de las capacidades de gestion del
organo receptor de ia compe&enma a descentrahzar

Para dar cumplimiento a o anterior e iniciar a Ilenar ios reqmsﬂos para transferir
competencias del Organismo Ejecutivo, el Concejo Municipal basado en el dictamen de
la Comisidén de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana,
el cual se fundamenta én tres aspectos fundamentales: el legal, el técnico elaborado por
los entes rectores de.la administracion publica; y, los conceptos tedricos de
administracion plblica, aprobé.la Estructura Organica Municipal y el presente Manual de
Organizacion Municipal, el cual se ajusta a las disposiciones contenidas en el Cédigo
Municipal a la Pnonzamon de nacesidades y a la atencion de los sectores vulnerables del
municipio.

Con el presente Manual aprobado en Sesién Ordinaria del Concsjo Municipal, se adecua
la estructura organizacional para evitar conflictos de autoridad, duplicidad de mando, falta
de orden mproductwudad del trabajo, conflictos de jerarquia; duplicidad de funciones,
superposiciéon de autoridad y responsabilidad, lo que no. permite que la direccién se
desenvuelva de manera apropiada, evitando asi la concentracién del Alcalde Municipal
en la atencion de problemas rutinarios: relacionados ‘con la prestacion de los servicios
administrativos y publicos municipales, los que podran ser resueltos por los niveles de la
organizacion municipal aplicando los principios de delegacion y desconcentracion
administrativa.

Con la aprobacion del siguiente manual se fortalece la capacidad de gestion y
administracion municipal, incluyendo los sistemas administrativos y financieros internos,
su vigencia e implementacion les da sostenibilidad a los cambios con el equipamiento a
la municipalidad con una estructura organizacional adecuada para enfrentar sus
funciones y competencias, asi como la aplicacién de los principios administrativos de
desconcentracion, delegacién y descentralizacion.

6° Avenida 10-10 Zona 1, Solold
Tels. 77624091 / 77623558
Pag. 1



Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Solold

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL

El fundamento para la creacién de una Estructura Orgénica Municipal se encuentra en el
articulo 35, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde establece que es competencia del
Concejo Mumcnpal la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas
y unidades de servicios administrativos”.

Asi mismo en el articulo 73, del mismo Codlgo indica que la forma de establecimiento y
prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados por: a) La
municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
publicas; b) La mancomunldad de mumclpfos segun regulaciones acordadas
conjuntamente.

En ia estructura orgamca munlcnpal se crean las dependenmas ¥ unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por el sélo hecho de existir un puesto, objetivo y
servicio especifico, erea, denfro de la estructura organica una dependenma como se
describe en el presente Modelo de Manual de Organizacion.

Dependencias, u_ngdades para el cumplimiento de las competencias municipales.

Las competencias del gobierna municipal a partir del contenido de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemaia y del Cadigo Municipal, Decreto 12-2002, de! Congreso
de la Republica, se-agrupan en las materias y base legal siguientes; )

11 DE ORGANIZACtoN-p_E LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cédigo Municipal)

1.2 De prestacion de servicios municipalés:
Servicios publicos, Servicios administrativos
(Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal).

1.3 DE ADMINISTRACION FINANCIERA:
(Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cadigo Municipal).

1.4 DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
{Articulo 22, 35, 142 al 147 del Coédigo Municipal).

1.5 DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA:
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cddigo Municipal).

6% Avenida 10-10 Zona 1, Solola
Tels. 77624091 / 77623558
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DE RESPETO A LA INTERCULTURALIDAD MUNICIPAL Y NACIONAL

(Articulos 35 y 55 del Codigo Municipal).

DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Y ASOCIATIVISMO MUNICIPAL
{Articulos 35, 49, 50 y 51 del Cédigo Municipal).

La municipafidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz las
competencias enumeradas anteriormente, debe contar dentro de su estructura
organizacional con los 6rganos, dependencias y unidades de servicios administrativos
siguientes:

a)

b)

¢)

d)

¢)
h)

)

k)

1)

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

Organo ejecutivo del gobiemo mumcipal Alcaidia, Ejecuta y da seguimiento a
decisiones del Concejo Municipal. Dirige la Administracion Municipal; Jefatura
Superior de todo el personal administrativo. Articulos 9, 52 53 literales a y g del
Cédigo Mumclpal _

Alcaldias pomumtarias o alcaldias auxiliares. Articulo 56 def Cédigo Municipal.
Secretaria. 'Articulo 84, literal ¢ del Cédigo Municipal.

Direccion de Admlmstraclén Financiera integrada Mumc:pal -DAFIM-. Articulo
97, del Cocﬂgo Mumcrpal

Direccion Municipal de Planificacion -DMP-. Articuio 95__¢é| Cadigo Municipal.
Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal I, dei Cédigo Municipal.

Servicios Publicos Municipalbs_{ Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del
Caédigo Municipal.

Auditoria Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

Juzgado de Asuntos Municipales. Articulo 259 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Articulo 161 del Codigo Municipal.

Policia Municipal. Articulo 79 del Cddigo Municipal.

Comunicacion Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.

m) Recursos Humanos Municipales. Articulos 93 y 94 del Cédigo Municipal.

67 Avenida 10-10 Zona I, Selold
Tels. 77624091 / 77623558
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n) Oficina del Acceso a la Informacion Pablica. Articulos 6, 10,19, 22, 23, 38, 42,
46,48, del Decreto 57-2008, del Congreso de la Republica.

o) Oficina Municipal de la Mujer, Nifiez, Juventud y Adulto Mayor. Articulo 96 Bis,
del Codigo Municipal.

p) Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional —- OMSAN-

q) Secretaria de Obras Sociales

Lo anterior constituye el fundamento de la administracién municipal, para ordenar,
delegar y distribuir funciones de manera adecuada ‘entre las dependencias y el personal
de la municipalidad, de manera que. queden claramente definidos los niveles de
autoridad, coordlnacmn responsablhdadyfuncrones :

En el caso de munlctpalrdades CON recursos humanos, técnicos y financieros limitados,
la estructura administrativa debe adecuarse a los recursos exi'stente"s,, sin desatender las
areas de atencion basica a la poblacion y la dotacion adecuada de servicios publicos.

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

2. NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGANIZACION
MUNICIPAL ‘

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

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de
observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en ias municipalidades

y se refieren a los criterios técnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion,
para que los sistemas de administracién se definan y ajusten en funcién de los objetivos
institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones
mediante la adecuacion y fusion o supresion de unidades administrativas, para alcanzar
eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido, los sistemas de administracion general de la municipalidad se
fundamentan en los conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacion
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e integrar, desde el punto de vista de las politicas, normas y procedimientos, el
funcionamiento de cada uno de los sistemas. y descentralizacidn operativa se basa, a su
vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe
ejecutarse en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco
politico, juridico y administrativo vigente y a las mayores o menores capacidades
administrativas de gestion, para lo cual la definicién de las politicas, las normas y los
procedimientos, se centralizara en la alta direccién, mientras que la toma de decisiones
de la gestion se realizard lo mas cerca posible de donde se realizan los procesos de
prestacidn de servicios o produccién de bienes.

Las normas y principios de control interno aplicables a los sistemas de administracion
general municipal son las siguientes:

21 PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION

a municipalidad como entidad pﬂblicé 'adopté princi;iios generales de administracion,
enfocados y tendientes a Ja modemizacion del Estado, para que sean compatibles con el
marco legal y los avances tecnoldgicos.

ta aplicacion de ios prlnccptos generales de administracion, estan orientados al
fortalecimiento de la misién y vision institucionales y al logro de objetivos y metas
establecidos deniro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia, economia y
equidad de su gestién, mediante la aplicacion de lo estipulado en los Acuerdos de Paz,
la participacion social, apoyo al proceso de descentralizacion y la organizacién
comunitaria, donde-se reconozca los principios de unidad nacionat y: .equidad, tomando
en cuenta que el pais es multletnlco plurlcultural y multilingle.

2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES

La municipalidad como entidad publica, esta organizada internamente de acuerdo con
sus objetivos, naturaleza de sus actlvsdades y operacmnes dentro del marco legal general
y especifico.

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

Por consiguiente, para la elaboraciéon del Modelo de Manual de Organizacion se aplicé
los principios y conceptos mas importantes para la organizacion intermma de la
municipalidad, siendo los siguientes:

a) Unidad de mando: Este principio establece que cada servidora o servidor publico
municipal debe ser responsable (nicamente ante su jefa o jefe inmediato superior.
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b) Delegacion de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en los distintos niveles de
mando, de manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el
campo de su competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de
operacion y cumplir las funciones gue les sean asignadas.

c) Asignacion de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y responsabilidades, de tal
manera que cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le
corresponde dentro de la organizacioén interna.

d) Lineas de comunicaciéon: Se establecerdn y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacién en todos fos - mveieay entre las diferentes unidades
administrativas, ewtando ia concentraclén de informamon en una persona ¢ unidad
administrativa.

e) Supervision: Se¢ estableceran los distintos niveles de supervision, como una
herramienta gerencia{ para el seguimiento y control de las operacjiones, que permitan
identificar riesgas y tomar decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y
calidad de los procesos

f) Gerencia por e:_gcepcién: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no
se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente
al analisis y sohicion de asuntos de trascendencia que benefi men a la institucion en
su conjunto.

g) Gerencia por resultados: Este enfoque significa establecer ob;etwos y metas, definir
las politicas como guias de accidn, preparar planes de corto, mediano y largo plazos
en concordancia con i0s- coriceptos modemnos ‘del presupuesto por programas, asi
como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y controlar los
resultados de acuerdo al presupuesto especifico.

2.3 RESPONSABILIDAD POR LA JURISDICCION Y ADMINISTRACION
DESCENTRALIZADA

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

Por consiguiente, establece mecanismos y procedimientos adecuados de control,
seguimiento e informacidn, de operaciones descentralizadas bajo su jurisdiccion, para
que cumplan con las normas de control interno. (Norma 2.8, Normas Generales de
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Contro! Interno Gubernamental, Acuerdo interno No. 09-03, del Contralor General de
Cuentas -CGC-).

2.4 ADMINISTRACION DEL ENTE PUBLICO

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

En el marco del proceso administrativo el Concejo Municipal como la méaxima autoridad,
es responsable de dirigir la ejecucion de las operaciones con base en los objetivos v
metas incluidos en el Plan Operativo Anual (POA), delegando a los distintos niveles
gerenciales, para la consecucion de los resultados planificados, aplicando mecanismos
de control, seguimiento y evaluacion. (quma 2.8, Normas Generales de Control interno
Gubemamental, Acuerdo Internc No. 09-03, del~ CGC).

2.5 FUNCIONAMIENTO DE LA ALTA DIRECCION

Como apoyo en la - toma de decisiones y conduccion de tas "Qperaciones de las
instituciones, es fundamental la existencia y funcionamiento. de Ia Alta Direccion,
mdependlentemente de {a forma que ésta se constituya.

Elrol de la aita dire_ccion Concejo Municipal, Comisiones del Concejo Municipal, asi como
la alcaldia municipat, es guiar y apoyar la ejecucién y control de areas especificas con
objetivos precisos que guarden relacion con la vision y mision institucionales. (Norma
2.10, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo’ Interno No. 09-03,
del CGC).

2.6 EMISION DE INFORMES

Tanto el Concejo Mumcmai y 8sus respectlvas Cormswnes asi como el Alcalde o
Alcaldesa debe velar porque los informes intemos y externos, se elaboren y presenten
en forma oportuna a quien corresponda

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

2.7 PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS
El Concejo y alcaldia municipal, debe normar y velar porque la rendicion de cuentas

constituya un proceso ascendente, que abarque todos los niveles y ambitos de
responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.
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Los y las responsables en cada nivel y ambito de la entidad, deben informar de los
resultados cualitativos y cuantitativos de su gestion, ante su autoridad inmediata superior.

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

3. ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS

E! municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad,
pluriculturalidad y multilinglismo, ejercera competencias en los términos establecidos por
la ley y los convenios correspondientes de descentralizacion de competencias def
Organismo Ejecutivo, en atencion a las caracteristicas de la actividad puablica de la
municipalidad y a la capacidad de gestlon del’ gobiemo local. La estructura organica se
elabord en funcién de las competencias basicas siguientes:

3.1 EN MATERIA DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:
En cumplimiento de Ios articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, T61 del Cédigo
Municipal, el Concgjo Municipal se hara cargo de;

a. Emision de su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento.

b. Emision de reglamentos y ordenanzas para la organizacion Y funcionamiento de
sus oficinas.

c. Emisién del reglamento. de personal.

d. Emision del reglamento de viaticos. :

e. La creacidn, supresion o modificacion de sSus dependencuas empresas y unidades
de servicios administrativos.

f. Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracion del gobierno
municipal con el propésito de mejorar servicios y crear los érganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de goblerno y gestion del municipio.

g. Laorganizacién de cuerpos técnicos, asesores o asesoras y consultivos que sean
necesarios al municipio. '

h. La creacion del cuerpo de Policia Municipai, el cual debe estar integrado por
hombres 0 mujeres en igualdad de condiciones.

i. La creacién del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de sus
ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones.

i Modernizacion tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales © comunitarios.

k. Nombrar y remover al secretario o a la secretaria, tesorero o tesorera, registrador
o registradora civil, auditor o auditora y demas funcionarios y funcionarias que
demande la modernizacién de la administraciéon municipal.

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

. Establecer un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos,

garantizando el acceso a dichos puestos en igualdad de condiciones a hombres o
mujeres, indigenas o no indigenas e instituir la carrera administrativa, debiéndose
garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones
economicas y sociales, asi como garantizados y garantizadas contra sanciones o
despidos que no tengan fundamento iegal, de conformidad con fa ley de servicio
municipal.

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

. Contar con una Direccién Municipal de Ptanificacion -DMP-, la que coordinaré y

consolidara los dlagnésttcos planes, programas y: proyectos de desarrollo del
municipio.
Incorporar a su estructura administrativa una Dweccnén .de Administracion

" Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, tal unidad deberd estar operando en

todas las municipalidades antes del 2006. Estara a cargo de"un director o una
directora, jefe o jefa, dicho nivel jerdrquico dependera de ta complejidad de la
organizacion. municipal. En aquelios casos en que la situacibn municipal no
permita la creacion de esta unidad, las funciones las ejerceré el tesorero o la
tesorera municipal.

. La concesidén de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros

para no asistir a sesiones.

En el 2008 et Congreso aprobd la Ley de Acceso a la Informacién Publica, decreto
57-2008, que establece la obligacién, de toda oficina o entidad del sector Publico,
inciuidas las munmlpalldades de brindar la informaccén que le pida cualguier
persona.

EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIOS MUNICIPALES:
{(Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal).

. El establecimiento, planificacién, reglamentacién, programacion, control vy

evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos y el respeto a la realidad muitiétnica,
pluricultural y multilinglie de! pais.

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial

y por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y

mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo, donde las
organizaciones comunitarias puedan participar en coordinacion con las
autoridades municipales para que lleguen a toda [a poblacion, sin excepcion.
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. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantaritlado;

alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizacion y control de los cementerios privados; recoleccién, tratamiento y
disposicion de desechos sélidos; limpieza y ornato. El Cddigo de Salud (D. 90-97)
reconoce a las municipalidades como parte del sector salud y, en consecuencia,
son comresponsales del cumplimiento de algunas de sus obligaciones,
especialmente en lo que se refiere a prevencién de riesgos ambientales, la
proteccion de fuentes de agua y de la administracion y potabilizacidn de dicho
recurso; la gestion del saneamiento ambiental; y la administracién de cementerios,
rastros y mercados.

. Construccidon y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones

territoriales inferiores al municipio.

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

Regulacion del transporte de pasa}eros y pasajeras asi como del de carga y sus
terminales locales.

. Promocién y gestlon' de parques, jardlnes y Iugares de recreacion.
. Gestién de la educacién preprimaria y primaria, agi como de los programas de

alfabetizacion y educacion bitinglie. La gestion de los programas de alfabetizacion
dirigidos a jovenes, mujeres y pueblos indigenas, se enfocaré para que se realicen
en forma bilingiie.

Administrar [a biblioteca puiblica del municipio.

Gestion y administraciéon de farmacias municipales populares. {Codigo Municipal
articulo 68, inciso j); La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos (D.69-98)
establece ury programa con ese proposito, previendo la existencia de farmacias
populares administradas por las municipalidades. -

. Autorizacion de las licencias de construccmn de obras publlcas © privadas del

municipio.

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

. Modernizacién tecnologica de la mumcapai;dad y de los servicios publicos

municipales o comunitarios.

. El codigo de Salud (D. 90-97) reconoce a las municipalidades como parte del

sector salud y, consecuencia, son corresponsales del cumplimiento de algunas de
sus obligaciones, especialmente en lo que se refiere a prevencion de riesgos
ambientales, la proteccion de fuentes de agua y de la administracion y
potabilizaciéon de dicho recurso; la gestion de! saneamiento ambiental; y, la
administracion de cementerios, rastros y mercados.

. Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de

fortalecer las cuencas de los rios, lagos, reserva ecolégicas y demas areas de su
circunscripcion, territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos
naturales, fuentes de agua y lucha contra el calentamiento global.

EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:
(Articulos, 15, 16 del Cadigo Municipal)
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Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcién del municipio.

La administracién del Registro asociaciones, comités y de cualquier otro registro
municipal o publico que le corresponda.

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

La creacion y prestacion del servicio de policia municipal.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA:
(Articulos 35, 72 del Cédigo Municipal)

La aprobacién, control de ejecuclon evauacron y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, @n concerdancia con las politicas municipales.
La fijacion de rentas de los bienes’ municipales sea estos de uso comun o no.
Proponer la creacién, modificacion o supresion de- arbltrjos al Congreso de la
Repuiblica por. condicto del Organismo Ejecutivo.

Determinacién-y.cobro de tasas y contribuciones equntatwas y justas. Las tasas y
contribucionaes deberan ser fijjadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

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

La aprobac:én de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumpllmuento
de los fines y deberes del municipio.

Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de contrataciones del Estadoy su reglamento, exceptuando
aquellas que corresponden adjudicar-al Alcalde o Alcaldesa.

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

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

EN MATERIA DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
(Articulos 22, 35, 142, 147 del Codigo Municipal}

E! ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial.

6% Aventida 10-10 Zona 1, Solola
Tels. 77624091 /77623558

Pag. 11



3.6

Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Solold

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

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

La promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio, con
base en la cosmovisién de los pueblos indigenas y no indigenas.

Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral del
municipio en ios términos establecidos en la legislacion respectiva.

Dividir el municipio, cuando convenga a los intereses del desarrolio y
administracion municipal, o a solicitud de los vecinos y vecinas, en distintas formas
de ordenamiento territorial internas, cbservando, en todo caso, las normas de
urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, asi como los
principios de desconcentracion y descentralizacion local, tomando en cuenta la
participacién social y la consulta a los pueblos lndlgenas

Remitir en el mes de. julio de cada afio certificacién de la division territorial de su
municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geogréafico Nacional.
Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo urbano o rural que pretendan
realizar o realicen el Estado, sus entidades o instituciones auténomas y
descentralizadas; asi como cualquier persona individual o }undsca indigena o no
indigena.

Autorizar las ficencias .de construccibn de obras publicas o privadas, en la
circunscripcién del municipio.

EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
(Articulos 35 y 132 del Cédigo Mumcnpal)

La convocatoria a ios distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del murnicipio, idéntificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales.

Dar el apoyo que estime necesaric a los consejos asesores indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, alcaldia indigena, asi como de los érgancs de
coordinaciéon de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrolio.

Establecer los mecanismos que aseguren a [as organizaciones comunitarias la
oportunidad de comunicar y discutir con los 6rganos municipales los proyectos que
desean incluir en el presupuesto de inversién, asi como los gastos de
funcionamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas,
financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos
en el presupuesto municipal y en su caso, la programacion diferida de los mismos.
Fomentar |a participacién de las comunidades de los pueblos indigenas, ya que
representan formas de cohesion social natural y como tales tienen derecho al
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reconocimiento de su personalidad juridica, a través de su inscripcion en el

Registro Nacional de Personas -RENAP-.
Fomentar la participacidn de las mujeres indigenas y no indigenas como sujetas
de derecho.

. Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio, para la formulacién

e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los planes de
desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades
comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales, basandose en los
principios de unidad nacional, equidad y reconocimiento de la diversidad étnica,
cuitural y muitilingle.

. Autorizacidn de asociaciones civiles y de comités pro-mejoramiento.

Promover la organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos
asesores indigenas de la alcaidia comumtana o auxiliar, los organos de
coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarroﬂo :

EN MATERIA DE RESPETO A LA INTERCULTURALIDAD MUNICIPAL Y
NACIONAL: .
(Articulos 35,_20_, 21 del Cddigo Municipal)

. Preservacion y promocién del derecho de los vecinos y vecinas y de las

comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus. valores, idiomas,
tradiciones y costumbres y el uso de sus trajes.

EN MATERIA DE COORDINACION INTERINS'HTUCIONAL Y ASOCIATIVISMO
MUNICIPAL:
(Articulos 10, 35, 49, 50 y 51 del Codtgo Municipai}

. La aprobacién de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras

corporaciones municipales, entidades u orgamsmos publicos © privados,
nacionales e internacionales que pfoplcnen el fortalecimiento de la gestion y
desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de ia materia.

. La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas

nacionales, regionales, departamentales y municipales.

. Coordinacidn para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno

Central u otras dependencias publicas, de acuerdo con los planes, programas y
proyectos de desarroilo municipal y para prestar servicios locales cuando el
municipio lo solicite.

EN MATERIA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES:

(Articulos 97 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica; 35 y 58 del Cddigo
Municipal, Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente (D. 68-86) y su
Reglamento, Ley Forestal (D. 101-96), La Ley de Areas Protegidas (D:4-89)
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C.

3.10

3.1

Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Solold

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

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

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

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

Promocién y gestién. ambrental de los: recursos naturales del municipio; La Ley
Forestal (D. 101-96) asigna a las municipalidades el 50% el valor de las
concesiones para sef invertido en estds en programas- de vigilancia y control
forestal. Las municipalidades coadyuvaran en la formulacion y realizacion de
programas educativos forestales, asi como en la prevencnon de incendios
forestales.

Emitir la resolucion de la corporacién municipal correspmd;ente para el
establecimieénto de un area protegida en terrenos municipales.

EN MATER‘A: DE LA FAMILIA, LA MUJER Y LA NINEZ:

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

Velar porque la municipalidad del situado constitucional : asngne un monto No menor
al .5% para la comision de la mujer, ia nifiez, adulto mayor, o cualquier otra forma
de proyeccion Social. -

Formular politicas para la proteccion mtegral de la nifiez y adolescencia a través
de la comisién respectiva.

Formuiar politicas encaminadas a la proteccion de las mujeres indigenas y no
indigenas, a través de [a comision respectiva.

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

EN MATERIA DE LA DESCENTRALIZACION:

l.a aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;
El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
municipio.
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c. Autorizar el proceso de descentralizacion del gobierno municipal, con el proposito
de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales necesarios, sin
perjuicios de la unidad de gobierno y gestién del municipio.

d. Ejercer competencias por delegacion en los términos establecidos por la ley y los
convenios correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la actividad
publica de que se trate y a la capacidad de gestion de gobierno municipal, de
conformidad con las prioridades de descentralizacion, desconcentracién y el
acercamiento de los servicios publicos a los ciudadanos y ciudadanas.

4. OBJETIVOS DEL MANUAL
En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

41 GENERAL .

Contar con un mstrumento admmsstratrvo para el ejercicio de las competencias
municipales con la finalidad de procurar el desarrolio integral de la persona, las
comunidades y la realizacién del bienestar o bien comin de todos los habitantes del
municipio.

4.2 ESPECiFIC_OS

1. Fundamentar una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo de
planes, programas y proyectos de Gobierno Municipal de corformidad con las
prioridades establecidas y la capacidad disponible. _

2. Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, func;onanos y personal de
la municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus conoc¢imientos sobre las
funciones que le corresponde desempefiar a cada unidad organizativa y/o servicio,
de tal manera que se realicen las actividades con el mejor aprovechamiento de los
recursos, asi como evitar elincumplimiento de tareas por no estar definidas.

3. Evitar los conflictos por razones. de jurisdiccion administrativa y ia dualidad de
funciones.

4.  Fortalecer ia capacidad de prestacnon de servicios a la poblacion, mediante una
mejor coordinacion y atencion de las funciones.

5. Propiciar un mejor ordenamiente de la estructura organizacional de la municipalidad
y definicion clara de las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales.

6. Descentralizar funciones, tradicionalmente asignadas a ia Alcaldia Municipal, en las
unidades administrativas establecidas en la legislacién.

7. Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al
manual, conforme la creacidn, modificacibn o eliminacién de dependencias
municipales.

8. Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la municipalidad en
el proceso de descentralizacion de Gobiemo y Municipalidad.
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5. DPENDENCIA ADMINISTRATIVA SUPERIOR

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, “El establecimiento,
planificacion, reglamentacion, programacidn, control y evaluacién de la administracion de
los recursos financieros, asi como las decisiones la captacion y asignacién de los
recursos, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses ptblicos”.

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DELEGACION DE AUTORIDAD:

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

La estructura organica munlctpal esti conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1: Gobierno munucnpal 0 nivel supenor le compete al gobierno del municipic como
ente colegiado y con exa:luswldad el ejercicio de la autoridad, se conforma por las
unidades ejecutoras en !a toma de decisiones y administracion mummpai

Nivel 2: Nivel de funcionarlos mun:clpalesyasesona Alos func:onanosylas funcionarias
municipales les compete ejercer la autoridad de segundo nivel, delegada por el gobierno
del municipio y es encargada de velar por el fiel cumplimiento - de las politicas de
desarrollo y la administracion de la municipalidad.

Nivel 3: Dlreccmnes coordinaciones o jefaturas: los departamentos o unidades, son el
tercer nivel de autandad estén encargados de dirigir las actividades relacionadas con su
departamento o unidad y 'son responsables de operativizar las politicas que impulsa la
municipalidad.

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

De acuerdo con ios niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede
establecer la estructura organizacional segun el organigrama siguiente:
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52 ORGANIGRAMA:
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CAPITULOII
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

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

Dicha estructura organica de la municipalidad se constituye de acuerdo a los
requerimientos legales, explicados en el capitulo anterior, para la prestacién de los
servicios publicos municipales, a las necesidades priorizadas por la poblacién vulnerable
del municipio como lo son las mujeres, la nifiez, juventud, adultos y adultas de la tercera
edad, asi como los pueblos indigenas y la promocién y gestién ambiental de los recursos
naturales del municipio, de acuerdo a las. competencias municipales, clasificando y
agrupando las dependencias de acuerdo alas competencuas propias y atribuidas por
delegacion y de acuerdo al tamafio, capamdad y recursos de la misma (Articulo 6 del
Cadigo Municipal).

1. CONCEJO MUNICIPAL

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

Es un érgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder
de decision. Dada su categoria le corresponden las caracterlstlcas s:gwentes Auténoma,
superior, deliberante, dec:sona :

El Concejo Municipal es responsable de ejercer 1a autonornia del municipio. Se integra
por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, todos electos directa y popularmente en
cada municipio de conformidad con ia ley de la materia.

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

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

El Alcaide es la persona encargada de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
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A. Objetivos:

a)

b)

d)

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo
Municipal y las demas leyes del pais, especialmente en o que concierne al buen
gobiernc bajo los principios de democracia, equidad, transparencia, justicia social,
solidaridad social, respeto a la realidad multiétnica, piuricultural y multilingiie de
Guatemala, la participacién social, el combate y erradicacion de la exclusién social,
la discriminacion social y la pobreza, y el restablecimiento y conservacion del
equilibrio ambiental y el desarrollo humano

Velar por el desarrollo integral del municipio y defender los intereses del mismo, a
través del estudio y evaluacion constante de_|a situacion de los siete elementos
basicos del municipio, sefialados en et artlculo 8 dét Cédigo Municipal y de formular,
aprobar e institucionalizar las politicas publicas municipales, asi como los planes,
programas y proyetios viables para impulsar el des_arr.ol_lp de tales elementos.
Organizarse en las nueve comisiones obligatorias que sefala el articulo 36 del
Cédigo Municipal que se orientan a la atenicién del desarrollo ihtegrai del municipio,
para lo cual podré apoyarse en el personal experto de ia mumc:pahdad y de las demas
instituciones det sector publico. |

Dictar normas, ordenanzas, acuerdos y reglamentos para si, para la administracion
publica municipal y para la poblacién en el marco de desarrolio def Estado y de la ley.
Asimismo, aprobar los planes, programas y proyectos tomar todas las medidas
necesarias para la organizacion, direccién control que garanticen el &ptimo
funcionamiento de |la mumcapahdad y el buen servicio a la poblacion, para la defensa
y el desarrollo de la autoromia municipal y para propiciar: el desarrolio de la
demacracia y la participacion de la poblacion en el d:seno, ejecucion y evaluacion de
las politicas publicas en sujurisdiccion.

Realizar todas las actlvndades necesarias para ejefcer las competencias propias, ias
que le sean atribuidas al amparo de la Iey de descentralizacidn y las que deba
compartir con otros organos, instituciones e instancias del sector publico.

Cumplir con la obligacion de rendir cuentas, por lo menos una vez al afio, de una
manera clara y oportuna de su gestion, especialmente los que tienen a su cargo la
gjecucion de los programas presupuestarios, recaudan, administran o custodian
recursos, bienes, fondos o valores del Estado, es decir, el deber de presentar a la
poblacion en qué bienes y servicios se han concretado los recursos asignados para
la ejecucién de los programas y proyectos presupuestario, lo cual implica someter la
actividad econdmica financiera a los principios de legalidad, pero también a los de
eficacia, eficiencia, efectividad y economia, en la captacion de los ingresos y la
ejecuciéon de gastos publicos.

B. Funciones:
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De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 35, son competencias del
Concejo Municipal las siguientes:

d)

e)

f)

k)

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal;

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

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracién;

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacién, control y evaluacion
de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacmn temendo 31empre en cuenta la preeminencia de
los intereses publicos;

La aprobacién, controf de e}ecucu&n evaluac:on y I;qwdamon del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia. con Ias politicas publicas
municipales;

L.a aceptacion de la delegacion o transferencia de competenclas

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entldades presentes en el
Mmunicipio; =

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas mummpales

La creacion, supresion o modfficacién de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion
tecnolégica de ta munucnpalldad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios, asi como la administracion de cualquier registro muan|paI o publico
que le corresponda de conformidad con la.ley;

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

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

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comun o no, la de
tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras o aportes compensatorios de los propietarios o
poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales de desarrolio
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo
ONeroso;
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Proponer la creacién, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo,
quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Repubilica;

La fijacidn de sueldo y gastos de representacion del alcaide; las dietas por asistencia
a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los
alcaldes comunitarios o aicaldes auxiliares;

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

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

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

La promocién y mantenimiento de relaciones con 1nstHucnones publicas nacionales,
regionales, departamentaies y municipales;

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y serwc:os que requiera la
municipalidad, sus. dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con- 12 ley de la materia, exceptuando aquet!as Que corresponden
adjudicar al alcalde;

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, das facultades para e} cumplimiento de las obltgacsones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala;
La elaboracién: y mantenimiento dei catastro municipal en concordancia con ios
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

L.a promocién y proteccion de los recursos renovables y no renoyables del municipio;
Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al publlco sin el cual mnguna autoridad podra emitir la
licencia respectiva;

aa) Las demas competencias mherentes ala autonomra del municipio; v,
bb) La discusién, aprobacion, control de ejecucién y evaluacién de las politicas

1.1

municipaies de desarrollo de la juventud.

ALCALDIA MUNICIPAL

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

A. Objetivos:

Los objetivos de la alcaldia municipal se pueden resumir de la manera siguiente:
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Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, politicas publicas
municipales y demas disposiciones del Concejo Municipal.

Expedir las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictando las medidas de politica y
buen gobierno.

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

Asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para
la ejecucion de sus programas de trabajo.

Impulsar el desarrolio integral del municipio, proporcionando a la comunidad los
servicios publicos necesarios que demandan.

B. Funciones:

Con fundamento a lo que se establece en el Codigo. Municipal en el articulo 53, son
atribuciones y obhgac:ones del Alcaide, las 5|guientes

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
)

k)

Dirigir la admlmstracuén munu:lpai

Representar a la municipalidad y al municipio.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus mtembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cadigo. .

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas muhicipales y de los
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. :

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido. -

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal adm inistrativo de la
municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad
con la ley, a los empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la poticia municipal, asi como el nombram iento y sancion de sus
funcionarios.

Ejercitar acciones judiciates y admlmstratlvas en ¢aso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres
o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al
pleno del Concejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccidon de las
ordenanzas municipales, salvo en ios casos en que tal facultad esté atribuida a otros
organos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, |la participacion
y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su
municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.
Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesidn
inmediata.
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o) Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben
usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen
en el municipio; se exceptuan los libros (fisicos o digitales) y registras auxiliares a
utilizarse en operaciones contabies, que por ley corresponde autorizar a la
Contraloria General de Cuentas.

p) Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de |a ley las mayores
facmdades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los
concejales.

q) Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes, comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

ry Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de
enero de cada ano.

s) Ser el medio de comunicacion entfe el Conce;o Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos.

t) Presentar el presupuesto. anual de la mumcnpalrdad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacin.

u) Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de venctdo cada trimestre del
ano, al Reglstm de Ciudadanos det Tribunal Supremo Eféctoeral, informe de los
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecmos fallecidos durante
el mismo perlodo

v) Las demas atnbucmones que expresamente le atribuyan las Ieyes Yy aquellas que la
legislacion de. Estado asigne al municipio'y no atribuya a otros organos municipales.

1.2 AUDITORlA iNTERNA

De acuerdo al articulo 88 del Cédigo Municipatia Unidad de Audltonla Interna estara bajo
la responsabilidad de un contador piblico o' contadora publica y auditor o auditora,
colegiado activo o colegiada activa, quien deberd ser de nacionalidad guatemalteca,
ciudadano o ciudadana en el.gjercicio de sus derechos politicos, pudiendo contar con
asistentes de acuerdo al alcance de g comple}idad de las finanzas municipales. Las
municipalidades podran contratar, en forma asociative una auditora o un auditor interno.

A. Objetivos:

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

a) Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

b) Impiantar un sistema eficiente y 4gil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

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

d)} Contribuir a los procesos de fiscalizacion y auditoria social.
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B. Funciones:

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

a)

b)

a)
h)

m)

Asesorar a los y las integrantes del Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa en su
funcion directiva y al constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo
logro de los objetivos en el marco de las politicas, planes y programas municipales.
Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos del municipio, encomendados a la administraciéon de
las dependencias municipales, a través de recomendaciones que apoyen el
mejoramiento permanente de la orgamzacmn sus sistemas integrados y los
procedimientos operacionales.

Evaluar la eficacia de los sistemas lntegrados de admmlstracuon y finanzas y de los
instrumentos de control intemo y control de calidad a ellos incorporados, que se
utilizan en el control de las operaciones e informacién de los. serwcnos que brinda la
municipalidad.

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacion, orgamzacnen direccion y control,
asi de |la economia con que se han ejecutado las operaciones en'la municipalidad.
Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo p!amﬂcado y presupuestado
dentro del marco tegal y fos objetivos sectoriales y nacionales:

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

Promover el establecumfento de indicadores de gestion, que. perm tan medir la
eficiencia de la administracion y los resultados obtenidos;

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

Vigilar porque los responsables de saivaguardar los activos de la municipalidad
cumplan a cabalidad con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso
eficiente, econdmico y eficaz.

Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

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

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

Pianificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma tecnica,
independiente y profesional.
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Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo
de calidad, en los trabajos.

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

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

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

Evaluar la suficiencia, oportunidad y. conftahildad de la informacién contable,
financiera, administrativa'y de otro tipo, producida en ta municipalidad.

Verificar que los bienes patrimonidles se hallen debidamente controlados,
contabilizados, protegidos contra pérdida, menoscabp, mal uso o desperdicic e
inscritos a nombre de ta municipalidad, cuando se trate de brenes inmuebles, para
poner en practica y mantener |las recomendaciones que contienén los mformes de la
auditoria interna, de la Contraloria General de Cuentas o de los auditores externos.
Dara cuenta mmeduaia y por escrito a las autoridades superiores de cualquier omisién
que comprobare-al respecto.

Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacién.con las actividades
desempeifiadas en funcién de su cargo por el personal de la mummpahdad o con el
patrimonio de la misma.

Contribuir al fortalecumiento de los procesos de flscahzacuon soclai comunitaria.

ASESORIA JURIDICA

Es la dependencia municipal responsable dar .soporte legal y asistencia juridica a la
Municipalidad, con la finalidad de asegurar el debido proceso y el principio de legitima
defensa o en su caso la reclamacién de derechos legitimos municipales.

A. Funciones:

Las funciones de la Asesoria Juridica son las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Emitir opiniones juridicas en los asuntos que se le requiera.

Emitir dictamenes basados en la legislacion vigente.

Dirigir, revisar y suscribir demandas econdmico coactivas,

Faccionar y presentar demandas penales.

Prestar apoyo juridico a todas las dependencias municipales.

Dar acompaifiamiento en eventos en que se necesite el apoyo juridico en cualquier
situacion.

Rendir informes relativos al cumplimiento de sus funciones.
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SECRETARIA MUNICIPAL

El Concejo Municipal contard con un secretario, quien, a la vez, lo sera del Alcaide y
ejercera la Secretaria del Consejo Municipal de Desarrolio. Para el nombramiento se
requiere ser de nacionalidad guatemalteca, ciudadano o ciudadana en ejercicio de sus
derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el regiamento
municipal respectivo, segun articulo 83 del Cadigo Municipal.

A.

a)

b)

b)
<)

d)

f)
g)

h)
i)

)
k)

Obijetivos:

Organizar, planificar, coordinar, las actividades relacionadas con las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal y Concejo Municipai de Desarrollo,
asi como la Alcaldia Municipal. -

Dirigir y ejecutar la administracion y funmonamiento de la Secretaria Municipal.
Funciones: |

Con fundamento a Io que se establece en el Codrgo Mumcupal en el articulo 84, son
atribuciones del secretarm municipal, las siguientes:

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de cenformldad con [o
dispuesto en el Cédigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones de! Afcalde o Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.
Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del
Alcalde o Akaldesa, cuidando que los empleados y empleadas cumplan sus
obligaciones Iegales y reglamentarias.

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Munlcapal durante la
primera quincena del mes de enero de cada ario, remitiendo, ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Repubhca y al Consejo Municipal de
Desarrolio y a los medios de comunicacion a su ajcance. -

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

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.
Recolectar, archivar y conservar los ejemplares del diario oficial que obren en poder
de la municipalidad;

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad;

Desempefiar cualquier otra funcidén que le sea asignada por el Concejo Municipal o
el Alcalde o Alcaidesa.

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

Cumplir con ofras atribuciones que le asigne el Concejo Municipal y la coordinacién.
Llevar un adecuado control de las partidas de defunciones y mortinatos ocurridos en
el municipio que fueron inhumados en el cementerio municipal.
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m)} Inscribir las actas de matrimonios efectuados en la municipalidad y en el municipio,
asi como extender las certificaciones respectivas.

n) Atender las resoluciones y audiencias provenientes de Abogados y Notarios,
Abogadas y Notarias, Juzgado y Ministerio Publico, haciéndose constar mediante
razén al margen de la partida correspondiente.

o} En coordinacion con el Registro Nacional de Personas, promover campafias de
documentacion de |a poblacion, en especial de las mujeres y pueblos indigenas.

p} Redactar las actas que correspondan al tener copia del anteproyecto de! presupuesto
y el presupuesto aprobado para su divulgacion.

3. GERENCIA MUNICIPAL

Esta dependencia Municipal tiene coma objet'ivo_,facilita; y velar por la consecucion de los
planes, programas, proyectos y acfividades aprabada pof el Concejo Municipal, que tiene
relacidn directa con la Oficina de Servicios Publicos Municipales —OSPM, la Direccién
Municipal de Planificacion ~DAFIM- y la Unidad Administrativa, y demas Direcciones
Municipales, asi como velar por la puesta en marcha de los Manuales y Reglamentos
Municipales y hacer que se cumplan.

A. Funciones:

a) Actuara por delegamon expresa del Alcalde, para dirigir ias politicas, planes del
municipio relacienados ‘al mantenimiento de los bienes y servicios municipales;
prestacion de servicios publicos municipales; el impulso de pohtacas administrativas
para el fortalecimiento institucional.

b) Dar seguimiento at trabajo de las Dlreccmnes administrativas y demas dependencias
bajo su responsabilidad.

c) Supervisar que se utilicen los manuales y reglamentos vigentes aprobados para el
cumplimiento de las politicas en materia de la administracién Municipal.

d) Verificar que se cumpla con los procedlmlentos establecidos en el Reglamento
Interior de Personal.

e) Verificar el cumplimiento de los proced|m|entos para la prestacion de los servicios
municipales de agua potable, alcantarillado, cementerios, rastro desechos sélidos y
otros que proporciones la municipalidad.

f) Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vinculadas a los servicios
municipales.

g) Informar mensualmente a la alcaldia municipal sobre la situacion de los servicios
municipales y sobre el estado fisico de los bienes municipales.

h) Crear planes de contingencia vinculados a |la naturaleza de su trabajo.

i} Realizar informes de prevision sobre futuros problemas organizacionales a la alcaldia
municipal.

i} Asesorar al Alcalde en el cumplimiento de los compromisos institucionales, derivados
de regulaciones contenida en las diferentes leyes y reglamentos del pais.
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k) Elaborar, presentar y dar seguimiento a la aprobacién e implementacion de politicas
municipales de fortalecimiento institucional.

l) Establecer y verificar el cumplimiento de mecanismos que mejoren la atencién al
publico.

m) Velar por la implementacién de instrumentos administrativos aprobados por el
Concejo Municipal para el fortalecimiento municipal y mejoramiento en la prestacion
de los servicios publicos municipales.

n} Apoyar ata Direccion de Gestion y Desarrollo de Talento Humano, en ia organizacion
y desarrollo de programas de formacion y capacitacién de las autoridades,
funcionarias y funcionarios, como de los empleados y empleadas municipales.

0) Atender a personas o representantes de organizaciones comunitarias y buscar
soluciones a los problemas que se le presenten.

p) Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

q) Facilitar los recursos necesarios al"personai a su-cargo

Establecer estrategias para mantener un citma orgamzaclonal optimo y lograr que el
personal alcance los resultados establecidos. :

4. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
“DAFIM” o

Segun el articulo 97 det Cédigo Municipal, la AFiM es la dependencia responsable de la
administracion financiera municipal, a través de una eficiente formulacién, ejecucion y
liquidacion del presupuesto, el cumplimiento de la legislacion de la recaudacion de los
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente todos
los egresos conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicién de cuentas
a nivel interno y -externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y
principalmente a la poblacxon del municipio.

A. Objetivos:

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

b) Realizar estudios y evaluar la aplicacion, coherencia y desempefio de los principios,
normas, sistemas y procedimientos legales establecidos por ios entes rectores de los
sistemas de administraciéon financiera del Estado, asi como de los instrumentos de
comunicacion electrénica y fisica con ellos; ademas, disefar, establecer normas y
procedimientos, asi como mantener actualizados los registros, reglamentos,
manuales municipales relativos al manejo éptimo y de calidad de los fondos publicos;
asi como disenar y dirigir el Sistema Financiero Municipal, y registrar todas las
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operaciones en sus etapas de compromiso, devengado y ejecutado, con intima
vinculacién con la ejecucion fisica.

Elaborar, con la Comisién de Finanzas del Concejo, la Direccién Municipal de
Planificacidn, el proyecto de presupuesto municipal; asi como elaborar la
programacion presupuestaria y evaluar con los responsables de los programas la
ejecucion presupuestaria, asi como la programacion anual de compras.

Supervisar, controlar y apoyar la gestidn administrativo-financiera de las
dependencias municipales y administrar la deuda publica municipal, la cuenta unica
del tesoro municipal, las transferencias publicas, flujos de caja, fondos rotativos, el
proceso de recaudacion y liquidacién de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones;
asi como autorizar la apertura de cuentas bancarias.

Planificar, dirigir y coordinar los sistemas de registro e informacion financiera,
mantener los recursos de computacion; asi como analizar, evaluar y enviar al Alcalde
y Concejo Municipal, los estades financieros e infarmes de la politica financiera.
Presentar al Alcalde o Alcaldesa y al Cancejo los mformes y resultados de la gestion
fisica y financiera del presupuesto de caja y de la gestion patrimonial de la
municipalidad, asi ~como tas solicitudes de endeudamrento y financiamiento
municipal.

Asesorar al Alcalde o y al Concejo Municipal sobre admmlstracaon y politicas
financieras y colaborar con las autoridades en la preparacién y presentacion oportuna
de informes flnanmeros y de resultados, que la ley ordena; y ’

Participar en coordinacién con el Ministerio de finanzas, el INFOM, el INAP, ANAM y
AGAAI en la capacitacion de los funcionarios y funcionarias, empleados y empleadas
municipales, para la aplicacion plena de las leyes naclonaies del Codigo Municipal y
de los paguetes de procesamiento computarizado de nnforrnacmn para el desarrollo
de la municipalidad.

B. Funciones:

De acuerdo al articulo 98 del Cddigo Mun:c:lpal son competencnas y funciones de la
DAFIM las siguientes:

a)

b)

Proponer en coordinacién con el Alcalde Municipal la politica presupuestaria y las
normas para su formulacién, coordinando y consolidando la formulacion del proyecto
de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las
dependencias municipales.

Rendir cuentas al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resueiva
sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados
en ia ley, lo que lo eximira de toda la responsabilidad de esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades
de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la ejecucién de programas y proyectos; asi como
efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del Presupuesto
Municipal, verificando previamente su legalidad.
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Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion de acta que documente el
corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles
después de efectuadas esas operaciones.

Evaluara cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos
del municipio.

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con ia ley;
Asesorar al Alcalde y al Consejo Municipal en materia de administracién financiera.
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
Administracién Financiera y . apl!c:ar Ias nannas y.procedimientos gue emanen de
estos.

Elaborar mantener actuahzado el registro de contnbuyentes en coordinacion con el
catastro municipal,”

Informar al alcalde sobre los cambios de los objetos y su;etos de tributacion;
Administrar |a deuda plbiica municipal.

Administrar la cuenta caja unica, basandose en los mstrumentos gerencrales de la
Cuenta Unica def Tesoro Mummpai

Elaborar y Presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;
Desempefar cualquier otra funcion o atribucién que ie sea asagnada por ley, por el
Concejo o por el Alcalde Munimpal en materia financiera.

Adicionalmente a Io establecido por el Cddigo Municipal y de: acuerdo con la
modernizacion financiera municipal, son funciones de la DAFIM, las siguientes:

a)

b)

Planificar, organizar, dirigir y controlar, todas las operaciones presupuestarias,
contables y financieras de las unidades de Presupuasto, Contabilidad y Tesoreria de
la municipalidad y coordinar con las demas unidades de la organizacion municipal, lo
relativo a la informacién que debera: reglstrarse en ¢l software aprobado por los entes
rectores correspondientes, de conformidad al sistema financiero y los lineamientos
del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector del sistema.

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

Asistir a la aicaldia municipal y al Concejo Municipal en materia de administracién
financiera.

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

Proponer normas complementarias tal como indica el Cédigo Municipal, para que se
tenga mayor efectividad en la Administracién Financiera Integrada Municipal.
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D|r|g|r coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecucién del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la sjecucion de
los gastos. Asi como del devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de
acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

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

Proponer las modificaciones presupuestarias que, conforme at Codigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

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

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

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las ilabores de desarrollo de sistemas
complementarios de informacién y el. mantemmlento de los recursos de computacion
y de comunicacion. Asi como; mantener. comunicacién con las dependencias del
Ministerio de ananzas Publicas, encargadas del mantemmlento y actualizacién del
sistema.

Autorizar ta apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por
parte de las dependencias municipales.

Presentar a ia atcaldia municipal las solicitudes de endeudam*ento y financiamiento
mediante donacuones, que deben de ser conocidas por el Concejo Municipal.
Presentar a las autoridades municipales, los informes de la gestidn fisica y financiera
del presupuesto.que coadyuven a la toma de decisiones y de su envio al Organismo
Ejecutivo para BU conomm iento y efecto.

En cuanto a normas

a)

b)

d)

e)

Realizar estudios y proponer normas lendfbntes a mejorar la técnica del presupuesto
por programas aplicado a la municipalidad y de acuerdo a las normas establecidas
por la Direccién Técnica del Presupuesto.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos instructivos y procedimientos
internos, relativos a las fases de formulacion, programacién de la gjecucion vy
evaluacion del presupuesto de la municipalidad.

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

Disefar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del Area de Tesorena de acuerdo a las normas
establecidas por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el
Sistema de Cuenta Unica.
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f) Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en
las fases de programacion y control de los fiujos financieros de la municipalidad.

g) Evaluar el grado de aplicaciéon de las normas, sistemas y procedimientos para la
formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento
contable, ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas de la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

Para mayor claridad a continuacion se describen las funciones basicas por area:
41 TESORERIA

Es la dependencia municipal responsable de la administracion de los ingresos
municipales, programando los ingresos y egresos segun los planes municipales, de
acuerdo al origen y destino de los fondos con apego a las normas emitidas por los entes
rectores de la admmlstrac:lon financiera pubhca

A. Objetivos:

a) Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo
Municipal y las teyes del pais, asi como las ordenanzas, acuerdos, resoluciones
reglamentos y demas disposiciones del Consejo Mummpal en el marco de los
principios del Sistema Integrado de Administracién Financiera -S1AF-.

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

c) Operar y registrar las cuentas de ingresos y egresos en ios libros o sistemas
computarizados autorizados para el efecto, y elaborar los estados financieros
establecidos por |a ley y las normas munigipales.

d) Informar al Concejo Municipal y al Alcalde sobre la situacion f inanciera municipal y
brindarles |la asesoria de conformidad con la unldad DAFIM que ellos requieran, en
el campo de su competericia.

e) Altomar posesion delf cargo y entregario, el tesorero mummpai debera hacer un corte
de caja y arqueo de valores, asi como examinar fos libros y registros, y el inventario
general de bienes municipales, e informar a la Contraloria General de Cuentas.

f} Facilitar los procesos de fiscalizacioén y auditoria social en las dlferentes comunidades
del municipio.

B. Func_iones:

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

a) Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan
el funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la
entidad rectora y los procedimientos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.
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Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el
sistema de Cuenta Unica.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos en las
fases de programacion y control de los flujos financieros de la municipalidad.
Participar en la formulacidn de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administracion Financiera de la Municipalidad.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.

Elaborar, juntamente con el area de presupuesto la programacién de la ejecucion del
presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Aprobar y someter a consideracion del Director de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-, el programa mensualizado de caja elaborado por ¢l
area de Programacion y Ejecucion de Pagos.

Verificar que se administre adecuadamente el Slstema de Caja Unica de la
mumcnpahdad

Emitir opinion previa sobre ias inversiones tempora}es de fondos que realice la
municipalidad.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectwo de fondos para la toma
decisiones. '

Administrar la deuda municipal realizando el registro de los prestamos yfo donaciones
tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes o que se hayan finalizado en
el mismo periodo fiscal vigente, realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto
en ingresos como en egresos, realizando la programacion de la recepcién de los
desembolsos, asi como de ias amortizaciones.

Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal,

Asesorar al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo Municipal en materia'de endeudamiento
y donaciones.

Participar en la gestion y negoc[acmn de las operaciones de endeudamiento vy
donaciones, de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los
objetivos de la municipalidad.

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

Una vez contratado el financiamiento ingresarlc al médulo de Endeudamiento
Municipal y Donaciones del Sistema Integrado de Administracién Financiera
Municipal.

Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones
y debera iniciar fos tramites administrativos para el pago de los servicios de la deuda.
Preparar mensualmente la informacién sobre la deuda de la municipalidad, que ésta
debera emitir a la Direccién de Créditc Publico del Ministerio de Finanzas Publicas,
de acuerdo con el sistema, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del
Caédigo Municipal, enviando copia de dicha informacién al INFOM.

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

t} Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

U} Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario general de
bienes de la municipalidad, al tomar posesién de su cargo y al entregarlo.

v) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al
documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres
(3) dias después de efectuadas esas operaciones.

w) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes
comunidades.

4.2 RECEPTORIA

Es la dependencia municipal responsable de la per,cepéibn de los ingresos municipales,
segun la programacion de los ingresos, aplicando las normas de control interno y con
apego a las normas emmdas por los entes rectores de la admmfstrac:on financiera
publica. : . :

A. Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependenma de Receptorla sus funciones son las
siguientes: o

a) Asignary apeﬁura de las ca}as receptoras.

b) Recibir la rendicién de cuentas del cajero receptor o cajera recepiora y del Receptor
o de la receptora ambulante por medio del reporte de transaccnones haciendo ei
cierre diario.

¢) Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladario a! tesorero 0 a la tesorera
municipal, para su depdsitoc en la cuenta unica del tesoro municipal.

d) Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario
los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

e) Trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos
percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

f) Llevar el control de los recibos ylo facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

g) Administrar el sistema de caja unica del Tesoro Municipal.

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

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

j) Controlar una mejor utilizacién de los saldos efectivos de las diferentes cuentas
bancarias.

k) Control de recibos por ingresos de piso de plaza y de otras fuentes de ingresos.

[} Efectuar la conciliacion anua! de ingresos.

m)} Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.
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n) Asistir en la entrega de la documentacién para fiscalizacion a la auditora o auditor
interno municipal.

0) Mantener cuadrado el saldo de caja fiscal.

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

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

) Extender a las y los contribuyentes, los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y
demas entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

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

t} Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario
los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

u} Proporcionar informacién sobre Ios saldos d;arlcs de caja

4.3 RECAUDACION

Es la dependencia municapal responsabie de accionar para la que se haga efectiva ia
percepcion de los ingresos por la prestacién de los servicios y por-el cobro de impuestos
y contribuciones, debiendo reducir la mora a través de acciones que éliminen las causas
generadoras de esta, proponiendo las politicas especificas con el fin de facilitar y
fortalecer los procesos de fi scalizacion y auditoria social.

A. Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencta de recaudac;én sus’ func;ones son las
siguientes:

a) Recaudar los d1ferentes ingresos corrientes que percibe la munlmpahdad en concepto
de arbitrios, tasas, contnbucnones por mejoras aportes Y, ofros asi como aquellos que
presentan morosidad.

b) Proponer politicas y estrategsas de recaudacnén

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

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

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

f) Evitar a traves de los mecanismos legales la prescripcion de los arbitrios e impuestos.

g) Determinar que usuarios y usuarias 0 contribuyentes tienen mas de un servicio o
impuesto moroso, e iniciar |a labor de cobranza administrativa y judicial.

h} Proponer medidas para la disminucion de la morosidad, gestionar su aprobacion y
ejecutarla.
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Proponer a la tesorera o al tesorero y/o al director o directora de la DAFIM, en forma
técnica la exoneracién de multas e intereses como estrategia para la disminucion de
la morosidad, para que el Concejo Municipal pueda dictar las politicas pertinentes.
Revisar en forma periodica con el coordinador o la coordinadora de Ia Oficina de
Servicios Publicos Municipales -OSPM-, los listados de suspension de servicios a los
usuarios y las usuarias por morosidad y la posterior reconexion cuando haya, suscrito
convenio de pago o cancelado el adeudo mensual.

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

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

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

Preparar los expedientes de usuarios y usuarias o conribuyentes morosos que no se
presentaron a cancelar su adeudo en el proceso admtinistrativo para que, a través de
la tesoreria o direccion de la DAFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial
establecido.

Dar seguimienta a los expedientes trasladados para cobro judlc:al

Presentar informes trimestrales a la tesoreria y/o dlreccaén de la DAFIM de la
disminucién o situacién de la morosidad.

Evaluar la eflctanma y eficacia de las acciones de cobranza admlmstratlva y proponer
nuevas acciongs..

Realizar los cobros a los usuarios y las usuarias de los servicios municipales.
Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la munlclpalsdad
Atender con prontitud y esmero a los usyarios y las usuarias que se presenten a
realizar convenios de pago, confirmar saldos o a determinar - su estado de cuenta
corriente, como una manera de facilitar las gestiones municipales.

4.4 PRESUPUESTO

Es

la dependencia municipal responsable de la eficiente formulacién, aprobacion,

ejecucioén y liquidacidn del presupuesto, fomentando la participacion de la poblacion, con
base a la diversidad étnica, cuitural e idiomatica de las diversas comunidades con el
objeto de transparentar la administracién financiera de la municipalidad.

A. Objetivos:

a)

Cumplir y velar porque se cumplan las leyes del pais, especialmente ios articulos del
125 al 138 del Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto y los lineamientos de
la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como
las politicas y normas internas de la municipalidad y evaluar su grado de aplicacion
y adecuacion a las condiciones de la municipalidad.
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Que las politicas presupuestarias y financieras de la municipalidad se cumplan e
incidan significativamente en la eficiencia y eficacia de la municipalidad.

Con la participacion de las dependencias municipales y con la coordinacién de la
Oficina de Servicios Publicos municipales -OSPM-, formular el anteproyecio de
presupuesto, su programacion y realizar propuestas de niveles de ingresos y gastos,
y colaborar con la Unidad de DAFIM en la preparacion del documento a presentar
para su aprobacidn ante las autoridades municipales.

Una vez aprobado el presupuesto, realizar la apertura y registros correspondientes
para supervisar, controlar y apoyar la gestion y ejecucion presupuestaria, asi como
orientar a {as dependencias municipales sobre el uso de los instructivos, formularios
de informacidn y reportes de gjecucion de ingresos, gastos y ejecucion fisica, incluso
programar visitas de verificacion.

Analizar periddicamente los informes y reportes, asi como verificar su
correspondencia con la programac&on prﬂsupuestaria en caso de desviaciones,
analizarlas y proponer ios mecanismosg correctlvos e lnformar de todo elio a la DAFIM
y a las autoridades municipales.

Con tesoreria y contabilidad, supervisar el proceso de gesnon presupuestaria en
cuanto a ejecucion de ingresos y pagos, su debido registro y los reportes
comrespondientes, a fin de asegurar la coherencia de salidas y reportes que debe
presentar a la DAFIM y a las autoridades y a los érganos supenores correspondientes
y a la poblacion:

Gestionar las soficitudes de modificacion presupuestaria, as&shr al responsable de
DAFIM en la formutacion de la propuesta y gestion de la aprobacion si procede; en
caso de que sea apfobada registraria, incorporaria al presupuesto e informar a quien
corresponda. =

Evaluar la gestion presupu&ctarla con los encargados de oﬁcnnas ylo programas, tras
la liquidacion del presupuesto, rendir un informe anual de la gestfon presupuestaria y
sus impactos en la adm mlstracson financiera mun:mpal

B. Funciones:

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

a)

b)

c)

Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria. Evaluar el grado de aplicacién de las
normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del proyecto de presupuesto,
la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable, la ejecucion de los pagos
y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion
de la politica financiera, que proponga la Direccién de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM- a las autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por {a municipalidad.
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Elaborar, de acuerdo a la politca de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterias a
consideracion del jefe o jefa de la DAFIM.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus proyectos de
presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Direccidn Municipal de Planificacion -DMP-, |a
Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-, el proyecto de presupuesto
municipal, la programacién de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de
cada programa, la evaluacién de la gestioén presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director de ia DAFIM, de acuerdo a ia politica
presupuestaria previa, los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Aprobar conjuntamente con. el area- de tesorena Ja programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto. - e

Analizar, registrar, validar y someter a consuderac:én del jefe o jefa de la AFIM las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas. por las dependencias.
Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestién presupuestaria de las’ dependenc:as de la
municipalidad.

Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y cr:terlos estabiecidos
en el Cédigo Municipal, la Ley Orgénica de Presupuesto y ias normas internas de la
municipalidad..

Analizar penédrcamente y someter a consideracién del jefe 0 Jefa de ia AFIM, los
informes sobre fa gjecucion del presupuesto de gastos y de los reportes recibidos de
las realizaciones fisicas, asi.como verificar si los programas se estan cumpliendo
como fueron formulados, las causas de Iasdesvnac:ones si las hubiera y proponer las
medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter @ consideracion de las autoridades mumcupales la informacion
periddica sobre la ejecucion de ingresos. :

Llevar estadisticas de los proyectos que se. ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.
Analizar y someter a consideracion del jefe del area de presupuesto la definicion,
clasificacién y denominacion de las categorias programaticas, inciuyendo los
clasificadores de género.

Solicitar a las dependencias de la municipalidad informacion sobre estimaciones y
recaudaciones de ingresos.

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

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

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

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

6° Avenida 10-10 Zona 1, Solola
Tels. 77624091 / 77623558

Pdg. 38



Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Solola

w) Asistir al jefe o jefa de la AFIM, en la preparacién del proyecto de presupuesto anual,
exposicién de motivos y demas documentos, para someterlo a consideracion del
Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo
Municipal.

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

y) Analizar la informacidn enviada por las dependencias municipales, de ia
programacion fisica y financiera del presupuesto.

z) Analizar y someter a consideracion de la jefa o del jefe inmediato, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

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

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

cc) Elaborar y someter a consideracion del jefe o jefa de fa AFIM la informacién periodica
sobre la ejecucion de mgresos esto por intermedio det responsable del area de
presupuesto.

dd} Analizar perlodlcamente y someter a consideracion det jefe o jefa de la AFiM, los
informes sobre-{a ejecucién del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi
como verificar si- los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las
causas de las desviaciones si las hubiera y proponer las medtdas correctivas
necesarias.

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

ff) Las demas funciones lnherentes al area de presupuesto.

4.5 CO NTABILIDAD

Es la dependencia munlcnpal responsable de los regsstros contables presupuestarios y
patrimoniales aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administracién
financiera pablica.

A. Objetivos:

a) Coordinar con el Ministerio de Finanzas, ente rector de la administracién y control
financiero del Estado, ia aplicacién en la municipalidad de los principios, normas,
sistemas y procedimientos para la administracién financiera integrada, transparente,
especificamente con el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental de ia
Direccién de Contabilidad del Estado, la Tesoreria Nacionai y la Contraloria General
de Cuentas.

b) Determinar, revisar y actualizar los criterios, metodologia, estructura y caracteres
operativos y requerimientos de informacién de la contabilidad de la municipalidad, en
el marco del sistema.
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Dirigir, coordinar, administrar y controlar las tabores del registro, la contabilidad y los
archivos de la gestién y ejecucion presupuestaria y financiera de la municipalidad,
velando por la integridad, la oportunidad y la razonabilidad de las cuentas, reportes e
informes financieros.

Analizar la coherencia de la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria, y
sus correspondientes ajustes.

Producir los estados financieros, balances generales y salidas de informacién, asi
como los informes de gestion presupuestaria, patrimonial, de tesoreria y econdmica,
incluyendo informes de rendicién de cuentas de ingresos y egresos, para la toma de
decisiones por las autoridades municipales y el control gubernamental de tutela.
Participar en la formulacién de politica financiera, asi como en el cierre
presupuestario y contable de la municipalidad.

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

Facilitar los procesos de flscahzacaon ¥ audﬂoﬁa socual por las comunidades del
municipio.

B. Funciones:

De acuerdo a la naturateza de la dependencia de contabrhdad sus funciones son las
siguientes: :

a)

b)

k)

Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccidén de Contabilidad del Estado
del Ministerio .de Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la municipalidad.
Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Flnanzas Publicas, a la naturaleza jurldlca caracteristicas
operativas y requerimientos de informacion de la municipalidad.

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, valldac:on y aprobacion en
el sistema, de las operaciones de origen extra presupuesiario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la municipalidad, procesada en el sistema.
Producir en el sistema, informacién de estados financiers’s para la toma de decisiones
y su envio a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar la conciliacién bancaria en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

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

Analizar la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sistema
computarizado.
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Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos, asi como su seguimiento para su regularizacién; la consistencia de las
modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacién de la
coherencia de ios estados contables y econémico-financieros de la municipalidad.
Analizar, conjuntamente con las demés unidades del érea contable, los ajustes a
realizar a la informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin de lograr
un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacion econémica-
financiera de la municipalidad.

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

Administrar a gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el
sistemna financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Pdblicas como érgano rector de la Contabilidad
integrada Gubemamental.

Participar en la formulacion de la. pohtlc:a flnanctera gque elabore la Unidad de
Administracion Financiera integrada Municipal -AFIM-.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados contables financieros a producir por la municipaligad, conforme a su
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos .de informacion, de
acuerdo a las narmas de Contabilidad Integrada Gubernamental.’

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién en el
sistema, de la gjecucion presupuestaria de gastos e ingresos como las operaciones
de origen extra presupuestario.

Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados financieros y produc;r los informes
para |la toma de.decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.
Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi ‘como los resuitados operat;vo econémico
y financiero de la. municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de fos bienes durables de la municipalidad.
Coordinar el envio mensual del reporte Informe de rendlctén de ingresos y egresos”
a la Contraloria General de Cuentas. -

Administrar el archivo de documentacion. fmancsera de la municipaiidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacioén a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

aa) Orientar a las dependencias de la municipalidad en el uso de los formularios a enviar

como documentacion de respaldo para el registro de ejecucion presupuestaria de
gastos e ingresos en el sistema.

bb) Anaiizar la documentacién de respaldo previo al registro de las diferentes etapas del

gasto en el sistema.

cc) Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos.
dd) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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ee) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes
comunidades.

4.6 COMPRAS

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en legislacién vigente y las aprobadas por el Concejo
Municipal, promoviendo en los procesos de adjudicacién de obras o compras la
participacidn ciudadana, que segun fas normas sean por cotizacion obligatoria o licitacion.

A. Objetivos:

a) GCumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, el Cédigo Municipal y las leyes del
pais, asi como las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal. -

b} Recibir y tramitar requerimientos de las diferentes unidades de la municipalidad,
verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacién solicitada, cotizar los
articulos solicitados, elaborar las 6rdenes de compra, y adquirir en las mejores
condiciones de-precio, calidad y tiempo de entrega los materialés e insumos que se
requieran para el-cumplimiento de los objetivos de la administracién municipal.

¢) Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los
requerimientos de la Municipalidad y al marco legat de la materia, y elaborar los
informes que: le: sean solicitados por sus superiores.

d) Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, matenales y suministros,
adquiridos; asi ¢omo mantener un inventario minimo de los matenales que se utlhzan
regularmente en la municipalidad.

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

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

B. Funciones:

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

a) Addquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los
materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la
administracién municipal.

b) Recibir y tramitar requerimientos.

¢) Cotizar los articulos solicitados.

d) Elaborar érdenes de compra.

e) Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.
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Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los

requerimientos de la municipalidad y al marco legal en la materia.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada.

Cotizar, analizar y comprar o solicitado por parte de las diferentes unidades de la
municipalidad.

Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos.

Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

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

Verificar la aplicacion de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta
que toda adquisicion que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades
establecidas por el solicitante de los.hienes. y/o suministros y tomando en cuenta la
codificacién y autorizacion presuplestarias correspondientes, segun el Manual de
Clasificadores Presupuestarios emitido por et Ministerio de Finanzas Publicas.
Observar y cumplir con et articulo 15, del Reglamento de la'Ley de Contrataciones,
en cuanto a que, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente,
de {a persona que soficita los bienes o servicios aprobada por ia jefa o jefe inmediato.
Las adquisiciones cuyo monto exceda e! limite establecido para compras por medio
de fondo rotativo, se efectuaran con orden de compra.

Verificar saldos en las partidas presupuestanas previo a comprometer el gasto.

ALMACEN

Esla dependenma responsabie de recibir las compras efectuadas, su reglstro y entrega
a las dependencias que o han requerido, manteniendo un inventario minimo de los
suministros que se utilizari regutarmente en la municipalidad.

A. Funciones:

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

a)
b)

Resguardar los bienes y suministros disponibles.

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

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

Recibir y entregar materiales e insumos.

Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores.

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

Solicitar la adquisicién de materiales e insumos, para mantener en existencia.
Rendir cuentas ante el Alcalde o Alcaldesa sobre las condiciones y cantidades de
recursos disponibles.

6" Avenida 10-10 Zona I, Solold
Tels. 77624091 / 77623558

Pag. 43



