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INTRODUCCION

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

En los articulos 6 y 8 de 1a Ley de Descentralizacién y en el raglamanto de la misma en
su articulo 6, indica que los destinatarios de las delegaciones de competencias por
descentralizacidn del Organismo Ejecutivo deberdn 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 articuio 10 del citado_reglamento, contempla un estudio técnico
financiero, en la que se debe inclur la duapmén de ias capacidades de gestion del
6rgano receptor de la oompetencna a mﬁzar ,

Para dar cumplimiento a Io anterior e iniciar a !Ienar los requnsntos para transferir
competencias dei Organismo Ejecutivo, el Concejo Municipat basago en el dictamen de
la Comision de Degceniralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana,
el cual se fundamenta én tres aspectos fundamentales: e! legal; el técnico elaborado por
los entes rectores de.la administracion publica; y, los t:oncaptos tedricos de
administracion plblica, aprobs la Estructura Organica Municipal y el presente Manual de
Organizacién Municipal, el cuai se ajusia a tas disposiciones contenidas en el Codigo
Municipal a la Pnoﬂzacbn de nacesidades y a la atencion de los seciores vuinerabias del
municipio. :

Con el presente Manual aprobam on Sesién Ordinaria del Concejo Mumcspal se adecua
la estructura organizacional para evitar conflictos de autoridad, duplicidad de mando, falta
de orden improductividad de! trabajo, conflictos de jerarquie, duplicidad de funciones,
supemosicién de autoridad y responsabilidad, lo que no permite que la direccion se
desenvuelva de manera apropiada, evitando asi.la concentracion del Alcalde Murnmpal
en la atencion de problemas rutinasios relamonados con la prestacion de los servicios
administrativos y piblicos municipales, los que podran ser resueltos por los niveles de la
organizacién municipal aplicando los principios de delegacion y desconcentracion
administrativa.

Con la aprobaciéon del siguiente manual se fortalece la capacidad de gestion y
administracién municipal, incluyendo los sistemas administrativos y financieros intemos,
su vigencia e implementacién 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 ia aplicacion de los principios administrativos de
desconcentracion, delegacion y descentralizacion.
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CAPITULO|
ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL

E! fundamento para la creacion de una Estructura Orgénica Municipal se encuentra en al
articulo 35, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde establece que es compatencia del
Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacién de sus dependencias, empresas
y unidades de servicios administrativos™.

Asi mismo en el articuio 73, det mismo Cédigo indica que la forma de establecimiento y
prestacion de los servicios municipaies seran prestados y administrados por. a) La
municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
piblicas;, b) La mancomunidad d& municipios segun regulaciones acordadas
conjuntamente. L ' T

En la estructura orgénica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y pablicos reguladas en el Codigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por al 86lo hecho de existic un puesto, objetivo y
servicio especifico, crea, dentro de la estructura orgénica una dependencia, como se
describe en el prasents Modelo de Manual de Organizacion. ;

Dependencias, unidades para ef cumplimiento de las competencias municipales.

Las competencias ﬁ_b'obiemu municipal a partir del contenido de ta Constitucion Politica
de la Repubiica de Guatemala y del Codigo Municipal, Decreto 12-2002, de! Congreso
de ia Republica, se agrupan en las materias y base legal sigulentes: *

11 DE ORGANIZAOION-D__E LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 83, 94, 95, 97, 161 dei Cédigo Municipal)

1.2 De prestacion de servicios munmpde&
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 Cédigo Municipal).

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

1.5 DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA:
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cédige Municipal).
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18 DE RESPETO A LA INTERCULTURALIDAD MUNICIPAL Y NACIONAL
(Articulos 35 y 55 dsl Codigo Municipal).

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

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

a) Organo de goblemo: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de
deliberacion y decisidn, articulo 254 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala y articulos 9y 33 dal cadngo Municipal.

b) Organo ejecutivo dnlgobnemo munidpd Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a
decisiones del Concajo Municipal. Dirige fa Administracion Municipal; Jefatura

Superior de todo el personal administrativo. Articulos 9, 52 53 literales a y g del
Cddigo Mumcnpal

c) Alcaldias comun%taﬁu o alcaldias auxiliares. Articulo 56 detcadlgo Municipal.
d) Secretaria. Altlculo 84, iiteral ¢ det Cédigo Municipal.

e) Direccién de Administracion Financiera Integrada Munn:pal -DAFIM-. Articulo
87, del Céodigo Munlcapal

f) Direccién Municipal de Planificacion -DMP-. Articuio 95 del Codigo Municipal.
g) Catastro Municipal: Articuio 35 lteral x, 96 literai I, del C6digo Municipal,

h) Servicios Pablicos Municipales. Articuios. 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del
Cadigo Municipal.

i) Auditorfa Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

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

k) Policia Municipal. Articulo 79 del Cédigo Municipal.
) Comunicacién Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codige Municipal.

m) Recursos Humanos Municipales. Articulos 93 y 84 del Cédigo Municipal.
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A — A b

) Oficina del Acceso a la Informacion Publica. Articulos 6, 10,19, 22, 23, 38, 42,
46,48, del Decreto 57-2008, del Congresc de la Republica.

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

p} Oficina Municipai de Seguridad Alimentaria y Nutricional — OMSAN-

q) Secretaria de Obras Sociales

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

En el caso de municipalidades con recursos humanos, técnicos }ﬁnancieros limitados,
la estructura adminisirativa debe adecuarse a los recursos existentes, sin desatender las
éreas de atencién bésica a la poblacidn y la dotacion adecuada de sarvicios publicos,

El personal municipat forma parte de un cuerpo, es decir, la organizacion municipal, en
la que cada érgano, dependencia o unidad tiene una funcion; cada uno participa para
alcarzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacién, integracion,
sinergia, comunicaciin entre las partes de la organizacién municipal. :

2. NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGANIZACION
MUNICIPAL - |

La Contraloria General d8 Cuentas emitié las Normas Generales de Control intemo
Gubemamental, aprobadas por medio .del Acuprda intemo No. 09-03, del Contralor
General de Cuentas, de fecha 8 de julic de 2003 y vigentes a partir del 2 de agosto del
mismo afto.

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

y se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos 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 concaptos de centralizacién normativa, la cual implica dar orientacién
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e lntegrar desde el puntc de vista de las politicas, normas y procedimientos, el
funcionamiento de cada uno de ks sistemas. y descentralizacién 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 1o cual la definicién de las politicas, las normas y los
pracedimientos, se centralizara an la alta direccién, mientras que la toma de decisiones
de la gestion se realizaré lo més cerce posible de donde se realizan ios procesos de
prestacion de servicios o produccion 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 pubht’:& édoptb prmlﬁm geonerales de administracion,
enfocados y tendientes a ja modemizacion del Estado, pare qua sean compatibles con i
marco legal y ios avanoes tecnoiGgicos.

La aplicacién de bs principios generales de administracién, estén crientados al
fortalecimiento da {a misién y visién institucionales y al logro de bbjetivos y metas
aestablecidos dentro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia, sconomia y
equidad de su gestion, mediante ia aplicacion de lo estipulado en los Acuerdos de Paz,
la participacién social, apoyo &l procasa de descentralizacion y la organizacién
comunitaria, donde: s .reconozca los principios de unidad nacional Y. -equidad, tomando
en cuenta que el pais as mulbé@mco pluncuuural y muttitingGe.

22 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ElmnADEs

{.a municipalidad como entidad pubtica, esta organlzwa inlarnamente de acuerdo con
sus objelivos, naturaleza de sus: activ:dtdos y opmones dentro del marco legal general
y espeacifico.

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

Por consgueente para la elaboracién del Modelo de Manual de Organizacion se aplicé
los principios y conceptos mas importantes para la organizacion intema de la
municipalidad, siendo los siguientes:

a) Unidad de mando: Este principio establece que cada servidora o servidor publico
municipal debe ser responsable Unicamente ante su jefa o jefe inmediato superior.
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b} Delegacion de autoridad: En funcidn de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la méxima autoridad delegard 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 que 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 organizacién interna.

d) Lineas de comunicacién: Se establecerdn y mantendrén lineas definidas y
reciprocas de comunicacién en todos los- nlvaies.y entre las diferentes unidades
administrativas, evitando Ia concenlraaén de mformacbn en una persona o unidad
administrativa.

o) Supervision: Se estahlecerén log distintos niveles ,d,e supervision, como una
herramienta gerendai para el seguimiento y control de las operationes, que permitan
identificar riesgos y tomar decisiones para administrarios y aumentar la eficiencia y
calidad de los prwasos

f} Gerencia por empcuén Cada nivel eiecutivo debera decidir sobre asuntos que no
se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atenmén 86 oriente
al andlisis y sokucion de asuntos de trascendenicia que beneﬁcim a la institucion en
$u conjunto.

g) Gerencia por resultados; Este anfoque sngnmca establecer ob;etwos y metas, definir
las politicas como guias de accién, preparar pianes de corto, mediano y largo piazos
en concordancia con los canceptos modemos del presupuesto por programas, asi
como dirigir y motivar al personal para ejecutar as operaciones y controlar los
resultados de acuerdo al presupuesto especifico.

2.3 RESPONSABILIDAD POR LA JURISDICCION Y ADMINISTRACION
DESCENTRALIZADA

Ei Concejo Municipal como la méxima autoridad, es responsable por la jurisdiccion que
debe ejercer respecto de otras instituciones en el ambito de la centralizacion normativa y
descentralizacién 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 informacién, de operaciones descentrahzadas bajo su jurisdiccion, para
que cumplan con las normas de control interno. {(Norma 2.8, Normas Generaies de
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Control Intemo Gubernamental, Acuerdo Intemo No. 09-03, del Contralor General de
Cuentas -CGC-).

24 ADMINISTRACION DEL ENTE PUBLICO

La administracion de la municipalidad se basa en al proceso administrativo (planificacion,
organizacion, direccion y control), de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y
medir ios resultados, en el marca 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 ejecucién de las operaciones con base en los objetivos y
metas incluidos en el Plan Operativo Anual (PQOA), delegando a los distintos niveles
gerenciales, para la consecucion de los resultades planificados, aplicando mecanismos
de control, seguimiento y evaiuacion. (quma 2.8, Normas Generales de Control Interno
Gubemamental, Acuerdo Interno No. 09-63, dé}CGC)

2.5 FUNC:ONAMIENTQ_DE LA ALTA DIRECCION

Como apoyo en la- toma de decisiones y conduccion dé .lafs -Qperactones de las
instituciones, es fundamental la existencia y funcionamierto de la Alta Direccion,
mdepend:antementa de {a forma que ésta se constituya. -

Elrol de la aita dlre__ombn Concejo Municipal, Comisiones det Concejo Municipal, asi como
la alcaidia 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, Awerdo Interno No. 09-03,
del CGC).

26 EMISION DE tNFORuF.s

Tanto el Concejo Municipal y sus respectivas. Gomls:mes asi como ei Alcalds ©
Alcaldesa debe velar porque los informes intemos y externcs, se elaboren y presenten
en forma oportuna a quien corresponda

Todo informe, tanto interno como extemo, 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
oftras entidades. (Norma 2.11, Normas Generales de Control Inteme Gubernamental,
Acuerdo interno No. 09-03, del CGC).

27 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 ios
resultados cualitativos y cuantitativos de su gestién, ante su autoridad inmediata superior.

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

3. ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS

E! municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, muitietnicidad,
pluricuituralidad y multilinglismo, ejercera competencias en los términos establecidos por
la loy y los convenios correspondientes de descentralizacién de competencias del
Organismo Ejecutivo, en atencion a las ‘caracteristicas de la actividad publica de la
municipalidad y a la capacidad de gestion del gobiemo local. La estructura orgdnica se
elabord en funcién de las competencias basicas siguientes: *

3.1 EN MATERIA DE ORGANIZACION DE LA ADMINlSTRAClQN MUNICIPAL:
En cumplimiento de los articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161, del Cédigo
Municipal, el Concejo Municipal se hara cargo de: :

a. Emision de su propio reglamento intemo de organizacién y funciocnamiento.

b. Emisién de regiamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas. - ' i _

¢. Emisidn del reglamento de personal.

d. Emision del reglamenta de vidticos. R

e. La creacidn, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos. - .

f. Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobisrno
municipal con el proposito de mejorar servicios y creer los érganos institucionaies
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobilerno y gastién del municipio. _

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

h. La creacién del cuerpo de Policia Municipal, ef cual debe estar integrado por
hombres © mujeres en igualdad de condiciones.

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

J- Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o 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 modemizacion de la administracién municipat,

. Cuando las necesidades de modemizacion y volimenes de trabajo lo exijan, el
Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde o Alcaldesa, podrd autorizar ia
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 desempefio de las funciones técnicas y administrativas
de las municipalidades cuyas atribuciones serdn reguladas por los reglamentos
respectivos.

. Establecer un procedimiento de oposicién 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
econdmicas y sociales, asi come garantizados y garantizadas contra sanciones o
despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad con la ley de servicio
municipal.

. Promover el desarrolio de esfuerzos de capacitacién a su personal por [0 menos

una vez por semestre, con el propésito de fortalecer la carera administrativa del
empleado y empleada municipal, en coordinacion con las entidades de
capacitacion, tanto publicas como privadas.

. Contar con una Direccién Municipal de Planificacin -DMP-, la que coordinara y

consolidaréa los diagnsticos, pianes, programas y. proyectos de desamolio del
municipio. ' '

. Incorporar a .su estructura administrativa una Direccién _de Administracion

Financiera integrada Municipal -DAFIM-, tal unidad deherd estar operando en
todas las municipalidades antes del 2006. Estard a cargo de’un director o una
directora, jefe o-jefa, dicho nivel jerdrquico dependers de ia complejidad de la
organizacion .municipal. En aquelios casos en que ia situacion municipal no
permita |a creacion de este unidad, las funciones las ejerceré el tesorero o la
tesorera municipal. -

. La concesidn de licencias temporales y aceptacion de excus__aé a sus miembros

para no asistir a sesiones. . _

En el 2008 el Congreso aprobé la Ley de Acceso a la informacion Publica, decreto
57-2008, que establace la obligacion, de toda oficina o entidad del sector Publico,
incluidas las municipalidades, de brindar la informacién que le pida cualquier
persona. B ' -

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

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

evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuentala
preeminencia de los intereses publicos y el respeto a la realidad multiétnica,
pluricultural y muttitingtie del pais.

. Regular y prestar los servicios plblicos municipales de su circunscripcion territorial

y por io tanto, tiene competencia para establecerios, mantenerlos, ampliarios y
mejorarios, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo, donde las
organizaciones comunitarias puedan participar en coordinacion con las
autoridades municipales para que lBeguen a toda la poblacién, sin excepcion.
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Abasteclmlento domiciliario de agua potable debidamente clorada, alcantarillado;

alumbrado publico, mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizacion y conirol de los cementerios privados; recoleccion, tratamiento y
disposicion de desechos sdlidos; limpieza y omnato. El Codigo de Salud (D. 90-97)
reconoce a las municipalidades como parte del sector saiud y, en consecuencia,
son comesponsales del cumplimiento de aigunas de sus obligaciones,
especiaimente en lo que se refiere a prevencién de riesgos ambientales, la
proteccion de fuenies de agua y de la administracion y potabilizacién de dicho
recurso; la gestion del saneamiento ambiental; y la administracion de cementerios,
rastros y mercados.

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

Pavimentacion de ias vias pablicas urbanas y mantenimiento de las mismas.
Reguiacion del transporle de pasqems ¥ pasqeras asi como del de carga y sus
terminates locaies. . -

Promocion y gestion de parques, jard fesy Iuganes de recreacion.

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

Administrar ia biblioteca ptiblica del municipio.

Gestion y atdministracién de farmacias municipales populares. {Cédlgo Municipal
articulo 68, inciso ), La Ley de Accasbilidad a los Medicamentos (D.69-98)
establece ury programa con ese propdsito, previendo la existencia de farmacias
populares adginistradas por las municipalidades.

Autorizacion de Ias licencias de omstucc:én de obras pubhcas o privadas del
municipio.

Velar por el cumpllmlam: y observancia de las normas de control sanitario de la
proguccion, comercializacion y consumo de alimertos y bebidas a efecto de
garantizar |a salud de la poblacidn del municipio. ‘

. Modemizacién tecnolbgica de la mumupa!ldad y de los servicios publicos

municipaies ¢ comunitarios. :

El codigo de Salud (D. 90-97) reconoce a las municipalidades como parte de!
sector salud y, consecuencia, son corresponsales del cumplimiento de algunas de
sus obligaciones, especialmente en lo que se refiere a prevencidn de riesgos
ambientales, la proteccion de fuentes de agua y de [a administracion y
potabilizacion de dicho recurso; la gestion del saneamiento ambiental, y, la
administracién de cementerios, rastros y mercados.

Desarrcllo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de
fortalecer las cuencas de los rios, lagos, reserva ecoldgicas 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 Cédigo Municipal)

MR
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Autorizacién de las licencias de construccion de obras pubiicas o privadas, en la
circunscripcidn del municipio.

L.a administracién del Registro asociaciones, comités y de cualquier otro registro
municipal o pablico que le coresponda.

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 las personas que habitan el municipio.

La creacién y prestacion del servicio de policia municipal.

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

La aprobacion, control de.ejeciucion, eval(acion y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del Municipio, en toncordancia con las politicas municipales.
La fijacion de rentas de los bisnes muhicipales §ea esfos de uso comun o no.
Proponer la creacién, modificacion o supresidn de arbitrios al Congreso de la
Republica por.coneucto del Organismo Ejecutivo. :

d. Determinacidny cobro de tasas y condribuciones equitﬂti\_f_hsi justas. Las tasas y

KX

g A

contribuciories - deberdn ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

Establecer ias contribuciones por mejoras que pagarén los vecinos y vecinas,
beneficiariogy beneficiarias de las obres de urbanizacion que mejoren las areas o
lugares en que-esién situados sus inmuebles. -

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

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

La fijacién del sueldo y gastos de fepresentacion de! Alcaide o Alcaldesa; las dietas
por asistencia a saesiones del Concejo Municipal, cuando corresponda las
remuneraciones a las Alcaldesas y Alcaides comunitarios o auxiliares y Alcaldes o
Alcaldesas indigenas.

Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entra las
comunidades ruraies y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en cuenta la
densidad de poblacitn, las necesidades basicas insatisfechas, los indicadores de
salud y educacién, la situacion ambiental y ia disponibilidad de recursos
financieros.

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

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion termritorial.

62 Avenida 10-10 Zona 1, Sololé
Tels. 77624091 /77623558

Pég. 11



3.6

Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Solold
L

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

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

La promocién y gestion ambientat de los recursos naturales del municipio, con
base en la cosmovisitn de los pueblos indigenas y no indigenas.

Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrofio integral del
municipio en los términcs 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 intemas, observando, en todo caso, las normas de
urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, asi como los
principios de desconcentracion y desceniralizacion local, tomando en cuenta la
participacion social y la consulta a los pueblos indigenas.

Remitir en el mes de julio de cada afio certificacién de la division territorial de su
municipio al Instituto Necional de Estadistica y al Institulo Geogréfico Nacional.
Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrolio urbano o rural que pretendan
realizar o realicen el Estado, sus entidades o nstituciones autonomas vy
descentralizadas: asi como cualquier persona individual o juridica, indigena o no
indigena. o

Autorizar g8 fioencias de construccién de obras plblicas o privadas, en la
cireunscripcién del municipio.

EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA:
(Articulos 35 y 132 del Cédigo Municipet) ,

La convocatoria a los distintos sectorés de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas piblicas municipaies y de los
planes de desarrolio urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas da sohucion & los problemas locales.

Dar el apoyo que estimeé necéamic a los consejos asesores indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, alcaldia indigena, asi como de ios drganos de
coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollc y de los Consejos
Municipales de Desarrolio.

Establecer los mecanismos gue aseguren a las organizaciones comunitarias la
oportunidad de comunicar y discutir con los érganos municipales los proyectos que
desean incluiir en el presupuesto de inversién, asl como los gastos de
funcionamiento.

informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas,
financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusidon de los proyeclos
en e! presupuesto municipal y en su caso, la programacién diferida de los mismos.
Fomentar la participacién de las comunidades de los pueblos indigenas, ya que
representan formas de cohesion social natural y como tales tienen derecho al

R
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reconocimiento de su personalidad juridica, a través de su inscripcion en el
Registro Nacional de Personas -RENAP-.

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

. Convocar a [os distintos sectores de la sociedad del municipio, para la formuiacion

e institucionaiizacién de las politicas plblicas municipales y de los planes de
desarrollo urbano y rura! del municipio, identificando y priorizando las necesidades
comunitarias y propuestas de solucion a los probiemas locales, basandose en los
principios de unidad nacional, equidad y reconocimiento de la diversidad étnica,
cultural y multilingOe.

. Autorizacién 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 alcaldia comunitaria o auxiliar, los Organos de
coordinacién de los .Consejos Comunitarios de Desarrolio y de los Consejos
Municipaies de Desarrolio. - o ST

NACIONAL: -
{Articulos 35, 20, 21 dei Cddigo Municipal)

EN MATERIA DE RESPETO A LA INTERCULTUBAI;IQAD MUNICIPAL Y

. Preservacién y ‘promocién del derecho de los vecinos y vecinas y de las

comunidades- a su identidad culturel, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y cosiumbres y el uso de sus trajes. ’

EN MATERIA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Y' ASOCIATIVISMO
MUNICIPAL: - '
(Articulos 10, 35, 49, 50 y 51 del Codige Municipal)

. lL.a aprobacién de los acusrdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras

corporacionss municipales, entidades uU. organismos plblicos o privados,
nacionales e intemacionales gue propicien el fortalecimiento de la gestion y
desarmolio municipal, sujetandose a las leyes de ia materia.

. La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas

nacionales, regionales, departamentales y municipales.

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

Centraf u otras dependencias publicas, de acuerdo con los planes, programas y
proyecios de desarrolio municipal y para prestar servicios locales cuando el
municipio lo solicite.

EN MATERIA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES:
(Articutos 97 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica; 35 y 58 del Codigo
Municipal, Ley de Proteccién y Mejoramiento dei Medio Ambiente (D. 68-86) y su
Reglamento, Ley Forestal (D. 101-96), La Ley de Areas Prategidas (D:4-89)
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Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficients.

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

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

Las municipalidades y los habitantes del territorio nacional estdn obligados a
propiciar el desarrollo social, econdémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacién del ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico. Se dictaran todas
las normas necesarias para garantizar que ia utilizacion y el aprovechamiento de
la fauna, de la fiora, de la tserra y del agua 88 realicen racionalmente, evitando su
depredacion.

Promocién y gestion. ambrental de las meu:sos naturales del municipio; La Ley
Forestal (D. 101-96) asigna a las ‘municipalidades el 50% el valor de las
concesiones para ser invertido en estés en programas de vigilancia y control
forestal. Las municipalidades coadyuvardn en la fornuiacion y realizacion de
programas educativos forestales, asi como en la prevenclén de incendios
forestales. .

Emitir la resolucion de la corporacitn municipal cofrespondiente para el
estabieclmlerao de un 4rea protegida an terrenos municipales.

EN MATERpA DE LA FAMILIA, LA IIUJER Y LA NINEZ:

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

Velar porque la municipalidad del situado constitucional asogne un monto no menor
al .5% para |la comision de la mujer, ia nifez, adulto mayor o cualquier otra forma
de proyeccién Social.

Formular politicas para la protettion umegral de la nifez y adolescencia a través
de la comisidn respectiva.

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

Gestionar la asignacién a las municipalidades, de la administracion de ios
albergues y asilos para ancianos y ancianas creados por el Estado.

EN MATERIA DE LA DESCENTRALIZACION:

La aceptacion de ia delegacion o transferencia de competencias;
E! planteamiento de conflictos de competencia a ofras entidades presentes en el
municipio.

PR S
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c. Autorizar el procesc de descentralizacién del gobierne municipal, con el propésito
de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin
perjuicics de la unidad de gobiermo y gestidn del municipio.

d. Ejercer competencias por delegacion en los términos establecidos porlaleyy los
convenios correspondientes, en atencién a las caracteristicas de la actividad
publica de que se trate y a la capacidad de gestidn de gobierno municipal, de
conformidad con las prioridades da descentralizacion, desconcentracién y el
acercamiento de los servicios ptiblicos 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 instrum_eriiq administrativo para el sjercicio de las competencias
municipales con la finalidad de procurar el desarrofio -integral de la persona, las
comunidades y la realizacidn del bienestar o bien comim de todos los habitantes del
municipio. . o

42 ESPECIFICOS

1. Fundamentér una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarroflo de
planes, programas y proyectos de Gobierno Municipal de conformidad con las
prioridades esteblecidas y la capacidad disponible. S

2. Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios y personal de
la municipalidad, para que conozcan ylo refuercen sus conocimientos sobre las
funciones que le coresponde 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 el incumplimiento de tareas por no estar definidas.

3. Evitar los conflictos por. razones de jurisdiccion exdministrativa y la dualidad de
funciones. ' : ' '

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

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

6. Daescentralizar funciones, tradicionalmente asignadas a la Alcaldia Municipal, en las
unidades administrativas establecidas en la legisiacion.

7. Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al
manual, conforme la creacidon, modificacion o eliminacidn de dependencias
municipales.

8 Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la municipalidad en
el proceso de descentralizacion de Gobierno y Municipalidad.

L
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5. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA SUPERIOR

De conformidad con el articulo 35, inciso &) del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Replblica, es competencia del Concsjo Municipal, “El establecimiento,
planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacion de la administracion de
los recursos financieros, asi como ias decisiones la captacién y asignacién de los
recursos, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses piblicos®.

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DELEGACION DE AUTORIDAD:

La delegacién de autorided se define en l0s niveles jerarquicos establecidos en la
clasificacion y agrupacion de actividades.

La estructura orgénica municipal, esté oonfmda Ben cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1: Gobierno mumcppal 0 mvei superior; le compete al gobierno del municipio como
ente colegiado y con -exclusividad e! ejercicio de la autoridad, se conforma por las
unidades ejecutoras en la toma de decisiones y administracion munronpai

Nivel 2: Nivel de ftmonanos mumclpales y asesoria: A los func:onanos y las funcionarias
municipales les oompete egjercer la autoridad de segundo nivel, delegdda por el gobierno
del municipic y &5 encargada de velar por el fie cumplimianto de las politicas de
desarrollo y la admmstmmén de la municipatidad.

Nivel 3: Dlreccsonec coordinaciones o jefaturas: los departameéntos o unidades, son el
tercer nivel de autoridad, estén encargados de dirigir las actividades rBlacmnadas con su
departamento o unidad y son rasponsables de operativizar las polihcas que impulsa la
municipalidad.

Nivel 4: Puestos: el nivel cualro se refiere a los puesios oque realszan las actividades
operativas, tanto administrativas como det campo.

De acuerdo con los niveles jarérquiéos descritos, a nivel de dependencias se puede
establecer [a estructura organizacional segun el organigrama siguiente:

L
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CAPITULO N
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

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

Dicha estructura orgénica de la municipalidad se constituye de acuerdo a los
requerimientos legales, explicados en el capitulo anterior, para la prestacion de los
servicios pablicos 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, asl como los pueblos indigenas y Ia promocion y gestién ambiental de los recursos
nalurales del municipio, de acuerdo a las. competencias municipales, clasificando y
agrupando las dependencias de acuetdo alag compstencms propias y atribuidas por
delegacién y de acuerdo ak tamaﬁo capacidad y rac-.rsos de la misma (Articulo 6 del
Cédigo Municipal). ,

1. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Munlcnpal es el drgano superior de deliberacion y de declslén 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
circunscripeion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal.
(Articulo 9 del Ctidigo ‘Municipal).

Es un 6rgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calrdad y el mismo poder
de decision. Dada su categoria le correspondan las caracteristicas ssgunentes Auténoma,
superior, deliberante, dacasona

El Concejo Municipal es responsable de ejercer ia autormsa del municipio. Se integra
por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, todos slectos directa y popularments en
cada municipio de conformidad con la ley de la materia.

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

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

El Alcalde es ia persona encargada de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autcrizados por el Conceio Municipal.
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A. Objetivos:

a) Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo

)

d)

Municipal y las demas leyes del pais, especiaimente en lo que concieme al buen
gobiernc bajo los principios de democracia, equidad, transparencia, justicia social,
solidaridad social, respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y muitilingie de
Guatemala, la participacion social, el combate y erradicacion de la exclusidon social,
la discriminacién social y la pobraza, y el restablecimento y conservacion de!
equilibrio ambiental y el desarrollo humano

Velar por el desarrolio integral del municipio y defender ios intereses del mismo, a
través del estudio y evaluacion constamte de_la situacion de los siele slementos
bésicos del municipio, sefialados en etameulo 8 dét Codigo Municipal y de formular,
aprobar e institucionalizar lae politicis pmlbas municipales, asi como los pianes,
programas y proyetios: viables para impulsar el desarmollo de tales elementos.
Organizarse en las nueve comisiones obligatorias que seﬁaia el articulo 36 del
Cédigo Municipal que se orientan a la atencion del desarrolio: mtegral del municipio,
para lo cual podré apoyarse en el personal experto de la mumcnpahdad y de las demas
instituciones det sector publico.

Dictar normas, ordenanzas, acuerdos y reglamentos para si, para la administracién
publica municipal y para la pablacion en el marco de desarrolio del Estado y de la ley.
Asimismo, aprober los pianes, programas y proyectos tomar todas las medidas
necesarias para la orgenizacion, direccion control que garanticen el &ptimo
funcionamienta de la municipalidad y el buen servicio a la pobilacion, para la defensa
y el desarrollo de la sutonomia municipal y para propiciar- el desarrolio de la
democracia y la participacién de la poblacion en el d;seib ejecucion y evaluacion de
las politicas publicas en sujunsd:ocldn

Realizar todas las actmdadas neceasarias para ejefcet las competencias propias, ias
que le sean atribuidas al amparo de k ley dé déscentralizacion y las que deba
compartir con otros 6rganos, instituciones e instancias del sector pablico.

Cumplir con la obligacion de rendir cuentas, por lo menos una vez al afo, de una
manera clara y oportuna de su gestién, especialmente los que tienen a su cargo la
sjecucion de los programas presupuestarios, recaudan, administran o custodian
recursos, bienes, fondos o valores del Estado, es decir, ¢l deber de presentar a la
poblacién en qué bienes y servicios se han concretado ios recursos asignados para
la ejecucion de los programas y proyectos presupuestario, lo cual impiica someter la
actividad econdmica financiera a los principios de legalidad, pero también a los de
eficacia, eficiencia, efectividad y econamia, en la captacion de los ingresos y la
ejecucion de gastos publicos.

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

d)

e)

f)

D)

i}

k)

n)

La iniciativa, deliberacion y decisién de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion mumc:pal

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacion de las politicas piiblicas municipales y de los planes
de desarrolic urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades
comunitarias y propuestas de sokicion a los problemas locales.

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

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluaci6n
de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestaclén teniéﬁdu mempre en cuenta la preeminencia de
los intereses plblicos;

La aprobacién, control da ejemmén evaluac:ﬂn y laquldacnon del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas pablicas
municipales;

L.a aceptacién de la delegacion o transferencia de compatenaas

Ei planteamiento de conflictos de competencia a otras amldades presentes en el
Municipio; :

La emisién y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenarzas mumclpales

La creacion, supresién o modificacidn de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios adminisirativos, para lo cual impuisara el proceso fe modernizacion
tecnolégica de fa. mumclpahdad y de los servicios publxcos municipales o
comunitarios, asf como la administracion de cugiquier registro mUnmpal 0 publico
que le corresponda de conformidad con la ey,

Autorizar ef proceso de desconcentracion dei gobierno municipa, con el propésito de
mejorar los servicios y crear los drganos institucionales necesarios, sin perjuicio de
la unidad de gobierno y gestion de la administracion municipal;

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y. consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime netesaric a los consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria 0 auxiliar, asi como de los o6rganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Ceonsejos
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 fijacién de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comdn o no, la de
tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras ¢ aportes compensatorios de ios 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 0 usufructo
oneroso,
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u)
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z)
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Proponer la creacién, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo,

quien trasladara el expediente con la inicigtiva de ley respectiva al Congreso de la

RepUblica;

La fifacién de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia

a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los

alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares;

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para

no asistir a sesiones;

La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas

titulos y valores que se consideren necesarios para e mejor cumplimiento de los fines

y deberes de! municipio;

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras

corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales
e internacionales que propicienel fortalacmmtb de {a gestién y desarrollo municipal,

sujelandose a las leyes de la materia; :

La promocion y mantenjmiento de relaciones con ms‘lmlccones publicas nacionales,

regionales, departamenties y municipales;

Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y- SBIV}GIDS que requiera la

municipalidad, sus. dependencias, empresas y demas unidades administrativas de

conformidad con-la ley de la materia, exceptuando aqueﬂas que corresponden

adjudicar al akaide; -

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obugaclones atribuidas al

Estado por el articulo 119 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemaia;

La elaboracidn- y mantenimienio del catastro municipal en concordancia con los

compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y ta ley de la materia;

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

Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su

naturaleza estén abuartos al publnco sin el cual mnguna autoridad podra emitir la

licencia respectiva;

aa) Las demds competencias mherentes ala autommia del mumclplo Y,
bb) La discusién, aprobacidn, control de ejecucién y evaiuacion de las polilicas

1.4

municipales de desarrolio de la juventud.
ALCALDIA MUNICIPAL

El Alcalde representa a la municipalidad y al municipio, su eleccion es democrética. Es la
autoridad del érgane ejecutivo del gobiemo municipal y parte del Consejo Departamental
de Desarrolio y sjerce la Presidencia del Consejo Municipal de Desarroilo.

A. Objetivos:

Los objetivos de ia alcaldia municipal se pueden resumir de la manera siguiente:
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Cumphr {as ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, politicas publicas
municipaies y demas disposiciones del Concejo Municipal.

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

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

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

Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a fa comunidad los
servicios pubilicos necesarios que demandan.

B. Funclonas:

Con fundamento a lo que se establece en el CédrguMumc:pal en al articulo 53, son
atribuciones y oblagaccones del Akaids, las smantos

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
)

k)

n}

Dirigir la admmlstracm mumc:pal

Representar a la municipalidad y al municipio. '

Presidir las sesionas del Concejo Municipal y convocar a sus mrembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo. -

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publlcas mumc:pales y de los
planes, programas y proysctos de desarrolio del municipio. :

Dirigir, inspeccionar e impulsar ios servicios pablicos y obras municipales.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizer pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legaimente astablecido.. .

Desempefiar la jefatura supenor de todo el personal MImstratwo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad
con la ley, a los empleados municipaies.

Ejercer lajefaturade la pohcia municipal, asi como al nombrarmento y sancion de sus
funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y admlrml'ahvas en caso dé urgencia.

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

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

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

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aphcables 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 resolucién corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darie cuenta al pleno del Concejo en la sesion
inmediata.

— i
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0) Autonzar conjuntamente con el Secretarioc Municipal, todos los libros que deben
usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen
en el municipio; se exceptdan los fibros (fisicos o digitales) y registras auxiliares a
utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la
Contraloria General de Cuentas.

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

g} Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes, comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus

r} 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 afio.

8} Ser el medio de comumcacm antre el COI’IOO]O Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos. .

f) Presentar el presupuesto anua! de ta mumupalldad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacifn.

u) Remitir dentro de los. pnmsros cinco (5) dias habiles de venc;do cada trimestre del
a‘o, al Registro-de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante
el mismo periogo .

v) Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las Ieyes y aquellas que la
legislacion del Eslado asngne al municipio'y no atnbuya a otros organos municipales.

1.2 AUD:TORIAMERNA '

De acuerdo al articulo 88 de! Ccsdngo Municipatia Unidad de Audltona lntema estard bajo
la responsabilidad de un contadar piblico 6° contadora publica y auditor o auditora,
colegiado activo o colegiada activa, quien deberd ser de nacionalidad guatemalteca,
ciudadano o ciudadana e el G;erc:mo de_sus derechos politicos, pudiendo contar con
asistentes de acuerdo al alcance.de & complejidad de Ias finanzas municipales. Las
municipalidades podrén contratar, en forma asociativa una auditora o un auditor intemo.

A. Objetivos:

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

a) Velar por la comrecta ejecucidn presupuestaria.

b) Implantar un sistema eficiente y 4gil de seguimiento y ejecucion presupusestaria.

c) Promover la conjugacion Opiima 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 consecuciéon de los
objetivos planificados.

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

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

a)

b)

c)

d)

o)

)
h)

)]
k)

m)

Asesorar a los y las integrantes del Concsjo Municipal y al Alcalkde 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 rendicién de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos del municipio, encomendados a la administracién de
las dependencias municipales, a través de recomendaciones que apoyen sl
mejoramiento paermanente de la orgm:zacldn sus sistemas integrados y los
procedimientos operacionales. | :

Evaluar la eficacia de s sistemas mgrados de adnmlstraclén y finanzas y de los
instrumentos de control irermo y control de calidad a ellos incorporados, que se
utilzan en ei control de {as operaciones e informacion de los. senncnos que brinda la
municipalidad. :

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacian, organczacm direccion y control,
asi de la economia con que se han sjecutado las operaciones en |la municipalidad.
Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo plamﬁcado y presupuestado
dentro del marto tegal y Yos objetivos sectoriales y nacionales:

Promover ia cheervancia de la legisiacién, las normas y politicas a las que esté sujeta
la municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetwos metas y presupuesto
aprobado.

Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que. _permitan medir la
eficiencia de la administracion y los resultagos obtenidos;

Motivar para que .la administracién de ia municipatidad, lome las medidas de
proteccién para ia conservacion y control de sus achvos derechos y obligaciones, asi
como del medio ambiente, -

Vigilar porque los responsabtes de sdvagwrdar los activos de la municipalidad
cumplan a cabalidad con sus deberes de mantenerios, conservarlos y darles un uso
eficiente, econémico y eficaz.

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

Evaluar sistematicamente el sistema de control intemo 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 |a
municipaiidad 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 el
Concejo Municipal, vigilando permanentemente que 1os cbjetivos y metas prefijados
se hayan alcanzado.

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

Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo

de calidad, en los trabajos.

Realizar auditerias 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 generalmente aceptadas en cuanto fueren
aplicables, en cualquiera de las unidades administrativas de la municipalidad, en el
momaento que considere oportuno.

Verificar el cumptimiento 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 relacidn con los aspectos
contable, financiero y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento,
suficiencia y validez.

Evaluar la suficiencia, oportunidad y waﬁahhdad de la informacién contable,
financiera, administrativa y de otro tipo, producida en 1a municipalidad.

Verificar que los bisnes palrimonidles se halien debidamente controlados,
contabilizados, protegidos contra pérdida, menoscabp, mal uso o desperdicio e
inscritos a nombre de la municipalidad, cuando se trate de bienes inmuebles, para
poner en practica y mantener las recomendaciones que contianén los informes de la
auditoria interda, de ia Contraloria General de Cuentas o de los auditores extemos.
Dara cuenta inmediata y por escrito a las autoridades superiores de cualquier omisitn
que comprobareal respecto.

Atender e investigar solicitudes, deriuncias o reclamos en relacion con las actividades
desempeitadas en funcién de su cargo por el parsonat de la muhmpahdad o con el
patrimonio de lg-misma.

Contribuir al fortalecamianto de los prooesos de fiseehzacﬁ:n soclai comunitaria.

1.3 ASESORIA JURiDICA

Es la dependencia mumclpal Tesponsable dar soporte lagal y asistencia juridica & la
Municipalidad, con la finalidad de asegunar 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)

Ermitir opiniones juridicas en los asuntos que se le requiera.

Emitir dictamenes basados en la legislacién vigente.

Dirigir, revisar y suscribir demandas econdmico coactivas,

Faccionar y presentar demandas penales.

Prestar apoyo juridico a todas las dependencias municipales.

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

Rendir informes relativos al cumplimiento de sus funciones.
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2. SECRETARIA MUNICIPAL

El Concejo Municipal contara con un secretario, quien, a la vez, lo sera del Alcaide y
sjercera la Secretaria def Consejo Municipal de Desarrollo. Para el nombramiento se
requiere sef de nacionalidad guatemalteca, ciudadano o ciudadana en ejercicio de sus
derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento
municipal respectivo, segun articulo 83 del Cédigo Municipal.

A. Objetivos:

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

b) Dirigir y ejacutar la admimstracwn yfunclommlamo de la Secretaria Municipal.

B. Funciones: ‘ -
Con fundamento a lo que se establece en al Cédrgo Mumcupal en el articulo 84, son
atribuciones del secretaﬁo municipal, las siguientes:

a) Elaborar, en los lleOS comespondentes, las actas de las sesmnes del Concejo
Municipal y autorizarias, con su firma, al ser aprobadas de confonmdad con lo
dispuesto en el Cédigo Municipal.

b) Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.

¢} Dirigir y ordénar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata de!
Alcalde o Alcsldesa, cuidando que los empleados y empleadas cumpian sus
obligaciones Iagales y reglamentarias.

d) Redactar la memoria anual de labores y presentaria al Concejo Mun:capal durante la
primera quincena del mes de enerc de cada afio, remitrendo ejempiares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y &l Consejo Municipal de
Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance. -

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

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

g) Recalectar, archivar y conservar los ejemplares de! diario oficial que obren en poder
de la municipalidad,

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

i) Desempefiar cuakquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o
el Aicalde o Alcaldesa.

i) Mantener el registro actualizado de los Consejos Comunitarios de Desarrollo que
operen en el municipio y de sus mtegrantes

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

1) 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) lnscnbnr las actas de matrimonios efectuados en la municipalidad y en sl municipio,

n)

0)

P)

asi como extender las certificaciones respectivas.

Atender las resoluciones y audiencias provenientes de Abogados y Notarios,
Abogadas y Notarias, Juzgado y Ministeric Pdblico, haciéndose constar mediante
razon al margen de ia partida correspondiante.

En coordinacién con el Registro Nacional de Personas, promover campafias de
documentacion de la poblacién, en especial de las mujeres y pueblos indigenas.
Redactar las actas que correspondan al tener copia del anteproyecto del presupuesto
y el presupuesto aprobado para su divulgacion.

3. GERENCIA MUNICIPAL

Esta dependencia Municipal tiene coma objatnm facilitar y velar por la consecucion de los
planes, programas, proyectas y acfividades aprobada pot el Concejo Municipal, que tiene
relacién directa con la Oficina de Servicios Publicos Municipales ~OSPM, la Direccion
Municipal de Planificacion —DAFIM- y la Unidad Administrativa, y demas Direcciones
Municipales, asi como velar por la puesta en marcha de ios Manuates y Reglamentos
Municipales y haoer queae cumplan.

A

a)

b)
<)

d)

g)

h)
)

I}

Funciones:

Actuara por deiegmlén axpresa del Alcalde, para dirigir las politicas, planes del
municipio relacionados al mantenimientc de los bienes y servicios municipales;

prestacion de servicios paplicos municipales; el impulso de pohtwas adminisirativas
para el fortalecimiento institucional.

Dar seguimiento al trabajo de las Dlracclonss administrativas y demés dependencias
bajo su responsabilidad.

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

Verificar que se cumpla con los prooadumarﬁos establecidos en el Reglamento
Interior de Personal.

Verificar el cumplimiento de ios prooed’menms para la prestacidn de los servicios
municipales de agua potable, alcantarillado, cementerios, rastro desechos sélidos y
otros que proporcionss {a municipalidad.

Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vinculadas a los servicios
municipaies.

Informar mensualmente a la aicaldia municipal sobre la situacidn de los servicios
municipales y sobre al estado fisico de los bienes municipales.

Crear planes de contingencia vinculados a la naturaleza de su trabajo.

Reslizar informes de previsién sobre futuros problemas organizacionales & 1a alcaldia
municipal.

Aseso:':lr al Aicalde en el cumplimiento de los compromisos institucionales, derivados
de regulaciones contenida en las diferentes leyes y reglamentos de! 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 cumplimientc 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 ala Direccién de Gestién y Desamollo de Talento Humano, en la organizacion
y desarrollo de programas de formacién y capacitacion de las autoridades,
funcionarias y funcionarios, como de los empleados y empleadas municipales.

o) Atender a personas o rapresentantes de organizaciones comunitarias y buscar
soluciones a los prablemas que se le presenten.

p} Evaluar el desemperio de! personal a su cargo.

q)} Facilitar los recursos necesanos al personal a su cargo.

Establecer estrategias para mantener un cima orgamzacmal ophmc y lograr que el
personal alcance los rasultados establecidos.

4. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
“DAFIM"

Segun el artlculo 97 dai Codigo Municipal, la AFiM es ia dependancta responsable de la
administraci6n finaniciera municipal, a través de una eficiente formulacion, ejecucion y
liquidacion del presupuesto el cumplimiento de la legislacion de |a recaudacion de los
impuestos, arbitrias, tasas y coniribuciones, asi como respaidar adecuadamente todos
los egresos conforme a la planificacién y el debido registro para la réndicion de cuentas
a nivel interno y externo tantc a ias enfidades rectoras corno fiscalizadoras y
principalmente a la pobhc:on 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,
sistermas y procedimientos para la administracion financiera integrada y transparente,
especificamente con el Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control,
SIAF, la Direccion Técnica del Presupuesto, la Direccion de Contabilidad del Estado,
la Tesoreria Nacional y ademas la Contraloria Genera! de Cuentas.

b) Realizar astudios y evaluar la aplicacién, coherencia y desemperio de los principios,
normas, sistemas y procedimientos legaies establecidos por los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera del Estado, asi como de los instrumentos de
comunicacidn electrénica y fisica con allos; ademas, disenar, establecer normas y
procedimientos, asi como mantener aclualizados los registros, reglamentos,
manuales municipales relativos al manejo ptimo y de calidad de los fondos publicos;
asi como disefar y dirigir el Sistema Financiero Municipal, y registrar todas las
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operaclones en sus etapas de compromiso, devengado y ejecutado, con intima
vinculacion con la ejecucion fisica,

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

Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las
dependencias municipales y administrar ia deuda publica municipal, la cuenta Unica
del tesoro municipal, las transferencias piblicas, flujos de caja, fondos rotativos, ef
proceso de recaudacion y liquidacion de impuestos, tasas, arbitrios y contribugiones;
asi como aulorizar la apertura de cuentas bancarias.

Planfficar, dirigir y coordinar los sistemas de registro e informacién financiera,
mantener jos recursos de computacion; asi como analizar, evaluar y enviar al Alcalde
y Concejo Municipal, los estados financieres e infarmes de la politica financiera.
Presentar al Alcalde o Alcaldasa y al Cancejo los mformas y resultados de la gestion
fisica y financiera del presupuesto, dé caja y ‘de la gestion patrimonial de la
municipalidad, asi como las solicitudes de endeudamento y financiamiento
municipal.

Asesorar al Aleakle o y al Concejo Municipal sobre: ad'mnlstracson y politicas
financieras y colaborar con las autoridades en la preparacion y prasentacion oportuna
de informes f‘marmos y de resultados, que |a ley ordena; y ;

Participar en coordinacién con el Ministerio de finanzas, el INFOM, ef INAP, ANAM y
AGAAI| en ia capacitacion de los funcionarios y funcionarias, empleados y empieadas
municipaies, pera la aplicacidn plena de las leyes nacionales, del Codigo Municipal y
de los paquetes de procesamiento computarizado de mformac:én para el desarrollo
de ia munlcipalldad .

B. Funciones:

De acuerdo a} articulo 98 del Cédtgo Mmlclpal son compalenctas y funciones de la
DAFIM las siguientes: -

a)

b}

Proponer en coordinacion con el Alcalda Municipal 1a politica presupuestaria y las
normas para su formulacién, coordinando y consolidando la formulacién del proyecto
de presupuesta de ingresos y egresos del municipio, en lo que cofresponde a las
dependencias municipales.

Rendir cuentas al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados
en la ley, 1o que lo eximira de foda la responsabilidad de esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades
de ia municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la sjecucibn 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 ejecucién presupuestaria y de la coniabilidad de la
municipatidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

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

Evaluara cuatrimestraimente la sjecucion 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 la ley;
Asesorar al Alcalde y al Consejo Municipal en materia de administracion financiera.
Mantener una adecuada coordinacién con fos entes rectores de los sistemas de
Administraciéon Financiera y apncar lns nmnas y.procedimientos que emanen de
estos.

Elaborar mantener acwuaao el reglstro da conmbuyentes en coordinacion con el
catastro municipal;: '

Informar a! aicalde sobra los cambios de los objetos y su;etos de tributacion;
Administrar |a deuda publlca municipal.

Administrar ia. cuenta caje Unica, basdndose en los mstrumentos gerenclales de la
Cuenta Unica det Tesoro Municipal.

Etaborar y Presentar la ifformacion financiera que por ley le cormesponde;
Desempeﬁar cusiquier ofra funcidn o atribucién que le sea asignada por ley, por el
Concejo o por e! Alcalde Municipal en materia financiera.

Adicionalmente a Io establecido por el Cddigo Municipal y de acuerdo con la
modemizacién financaera mumc;pai son fmamas de la DAFIM, Ias siguientes:

a)

b)

c)
d)

Planificar, organizar, dirigir y controlar, {odas las operamones presupuestarias,
contables y financieras de ia9 unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de
la municipalidad y coordmarcuh las demnds uhidadas de la organizacion municipal, lo
relativo a la informacion que debera—reglsu'afse on €} 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 coordinacidon con la comisién de finanzas del Concejo Municipal y fa
Direccidn Municipal de Planificacion -OMP-, la formulacion del proyecto de
presupuesto municipal, programar la ejecucion presupuestaria y evaluar la gestion
presupuestaria con los y las responsables de cada programa.

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

Elaborar ias propuestas de la politica financiera y someterlas a consideraciéon 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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A

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

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

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

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

Supervisar, controlar y apoyar la gestién administrativa financiera de las diferentes
dependencias municipaies.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar ias iabores de desamrolio de sisternas
complementarios de informacién y el.mantenimiento de los recursos de computacion
y de comunicacion. Asi como, mantener comunicacién con las dependencias del
Ministerio de Fmanzas Publicas, encargadas del mantemmnento y actualizacion del
sistema.

Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el mane;o da fondos rotativos por
parte de las dependencias municipales. -

Presentar a la alcakdia municipal las solicitudes de endeudam:ento y financiamiento
mediante donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo Municipal.
Presentar a lag autoridades municipales, los informes de ia gestion fisica y fimanciera
del presupuesto.que coadyyven a la toma de declsames y de su envic al Organismo
Ejecutivo parhrsu eonoc:mu*nto y efecto.

Encuanto a nom'las

a)

b)

c)

d)

Realizar estudlos y proponer normas !endbntas 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 actuslizados los reglanmtos rnstructwos y procedimientos
internos, refativos a las fases de formulacion, programacion de la ejecucion y
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 ia municipalidad,
segun su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacién, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental
dictadas por fa Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerioc de Finanzas
Pablicas.

Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que
reguian el funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdc a las normas
establecidas por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

— M
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f) D:sehar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en
las fases de programacion y control de los flujos financieros de la municipalidad.

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

Para mayor claridad a continuacion se describen las funciones béasicas por érea:
41 TESORERIA

Es la dependencia municipal responsable de la administracion de los ingresos
municipales, programando los ingresos y egresos segin los planes municipales, de
acuerdo al origen y destino de los fondos ¢on apago a las norrnas emitidas por los entes
rectores de la administracion financiera publm

A. Objetivos:

a) Cumplir y hacer que se cumpla la Conetitucién Politica de la Republica, e! Cédigo
Municipal y la& lgyes del peis, asi como las ordenanzas, acuérdos, resoluciones
reglamentos y demds disposiciones del Consejo Mumcnpa! erl el marco de los
principios del Sistema Integrado de Administracién Financiera -S1AF-.

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

c) Operar y regisirar jas cuentas de ingresos y egresos en. los libros o sistemas
computarizados autorizados para el efecto, y elaborar los estados financieros
astablecidos por |a ley y las normas municipales.

d) Informar al Concejo Municipal y al Alcaldé sobre la situacion ﬁnancnera municipal y
brindarles la asesorfa de conformidad con la unidad DAFIM gue ellos requieran, en
el campo de su competencia.

e) Al tomar posesion del cargo y entregario, el tasorero munmpal debera hacer un corte
de caja y arqueo de valores, asi como examinar los libros y registros, y el inventario
general de bienes municipales, e informar a la Contraloria General de Cuentas.

f) Facilitar los procesos de fiscalizacién y auditoria social en las diferentes comunidades
del municipio. '

B. Funciones:

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

a) Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan
ol funcionamiento del drea de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la
entidad rectora y los procedimientos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.
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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, instructives y procedimientos en las
fases de programacion y control de los flujos financieros de la municipalidad.
Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administracién Financiera de la Municipalidad.

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

Elaborar, juntamente con el drea de presupuesto la programacion de la ejecucion dei
presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

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

Verificar que se administre. adocuadamente el. Sistema de Caja Unica de la
municipalidad. T A

Emitir opinién previa sobre las inversiories temporales ‘de fondos que realice la
municipalidad. : S

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efective de fondos para la toma
decisiones. - - - KR

Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones
tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes © que se hayan finalizado en
el mismo periadu fiscai vigente, realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto
en ingresos como en egresos, reafizando la programacion de la recepcion de los
desembolsos, asi como de las amortizaciones. N

Mantener los ragistros de la adminisiracién de la deuda municipal,

Asesorar al Al¢alde 6 Alcaldesa y al Concejo Municipal en materiade endeudamientc

y donaciones. : 7 )

Participar en la gestién y negociacion de las operaciones de endeudamiento y
donaciones, de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los
objetivos de la municipalidad. :

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

Una vez contratado e! financiamiento ingresarlo al médulo de Endeudamiento
Municipal y Donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal.

Lievar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones
y debera iniciar los trdmites administrativos para el pago de los servicios de la deuda.
Preparar mensualmenta la informacion sobre |a deuda de la municipalidad, que ésta
debera emitir a la Direccién de Crédito Piblico del Ministerio de Finanzas Publicas,
de acuerdo con el sistema, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del
Cédigo Municipal, enviando copia de dicha informacion al INFOM.

Rendir cuenta at Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuslva sobre
los pagos que haga por orden del Alcalde o Alcaldesa y que, a su juicio no esten
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basados en Ia ley, o que lo eximird de toda responsabilidad con relacion a escs
pagos.

) Ffectuar 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 de! inventario general de
bienes de la municipalidad, al tomar posesién de su cargo y al entregario.

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.

42 RECEPTORIA

Es la dependencia municipal résponsahle de Ihpegeepéibn,de los ingresos municipales,
segin la programacion de los ingresos, aplicando las nomas de control interno y con
apego a las nomas emitides. por los entes rectores de la administracion financiera

A. Funciones:

De acuerdo a la nahraleza de la dependencia de Receptoria, sus funciones son las
siguisntes: . : S

a) Asignar y apertyra de las cajas receptoras. e

b) Recibir la rendicién de cuentas del cajero receptor o cajera receptora y del Receptor
o de la receptdra ambulants, por medio det reporte de transacciones, haciendo el
cierra diario. o ' * )

c) Cuadrar el efectivo recbido diariamente y trasladario al tesorero o a la tesorera
municipal, para su depésito en Ja cuenta Unica del tesoro municipal.

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

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

f) Llevar el contro! de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

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

h} Proveer informaci6n en tiempo real del mavimiento efectivo de fondos.

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

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

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

Iy Efectuar la conciliacion anual de ingresos.

m) Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

.
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n) Asistir en la entrega de la documentacion para fiscalizacién a la auditora o auditor
interno municipal.

o) 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 jomada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaido con la cantidad recaudada.

r) 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 fa municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, aportes y ofros.

t} Ejercer ios controles necesarios para depositar diariamente en &l sisterna bancario
los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

u} Proporcionar informacion sobre los sa!dos dlanOs de caja

43 RECAUDACION -

Es fa dependencia munic:pal responsabie de accionar para la que se haga efectiva ia
percepcion de los ingresos por la prestacion de los servicios y porel cobro de impusstos
y contribuciones, dabiendo reduci 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 fiscalizacion y audrtona social. -

A. Funciones:

De acuerdo a la naturaiaza de la dependencia de recaudacién sus’ funcrones son las
siguientes:

a) Recaudarios drfarentas mgresos corrierdes gue percibe la municipalndad en concepta
de arbitrios, tasas, conmbumones por me;oras aportes ¥ otros asi como aquellos que
presentan morosidad.

b} Proponer politicas y estrategias de meaudacwn

c) Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos municipales,
como de la legislacién 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 0 usuarias de
servicios por antighedad de saldo, sesenta, noventa o méas dias, asi como sus
causas.

f) Evitar a través de los mecanismos Iogai&s la prescripcion de los arbitrios e impuestos.

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

h} Proponer medidas para la disminucién de la morosidad, gestionar su aprobacion y
ejecutaria.

-~ SR
6" Avenida 10-10 Zona 1, Solold

Tels. 77624091/ 77623558
Pdg. 35



)

k)

0)
P}

qQ}
r
t)

Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Solola

Proponer a la tesorera o al tesorero y/o al director o directora de la DAFIM, en forma
técnica la exoneracion de multas e intereses como estrategia para la disminucion de
la morosidad, para que el Concajo Municipa! pueda dictar las politicas pertinentes.
Revisar en forma peri6dica con el coordinador o la coordinadora de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales -OSPM-, los listados de suspension de servicios a los
usuarios y las usuarias por morosidad y la posterior reconexién cuando haya, suscrito
convenio de pago ¢ cancelado el adeudo mensual.

Ejecutar el cobro administrativo a los y Ias contribuysntes 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 administrativo de cobranza.

Elaborar los convenias de pago o liquidacion de saldos de los usuarios y |as usuarias
o contribuyentes que se presentaron a cancelar su.adeudo, basado en el reglamento
o estrategia de cobranza aprobada por el Concejo Municipal.

Preparar los expedientes de usuarios y usuarias o contribuyentes morosos que no se
presentaron a cancelar su adeudo en e! proceso administrativo para que, a traves de
la tesoreria o direccién de la DAFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial
establecido. - - I

Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro judicial.

Presentar inforimes. trimestrales a la tesoreria y/o direccién da la DAFIM de |a
disminucién o situacion de la morosidad. R

Evaluar la eficiancia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y proponer
nuevas acciones. - : - o

Realizar los cobros a los usuarios y las usuarias de los servicios municipaies.
Presentar informes mansuales y anuales de los ingresos de la municipalidad.
Atender con prontitud y esmerc a los usyarios y ias usuarias que se presenten a
realizar convenios de pago, confirmar sakios 0 a determinar su estado de cuenia
corrients, como una manara de facilitar las gestiones municipales.

44 PRESUPUESTO

Es

la dependencia municipal responsable de la eficiente formuiacion, aprobacion,

ejecucion y liquidacion def presupuesto, fomentando la participacion de la poblacion, con
base a la diversidad étnica, cultural e idiomética de las diversas comunidades con el
objeto de transparentar la administracion financiera de la municipalidad.

A. Objetivos:

a)

Cumpiir y velar porque se cumplan las leyes del pais, espacialmente los articules del
125 al 138 del Cadigo Municipal, Ley Orgéanica del Presupuesto y los lineamientos de
ia 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.

R
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Que las politicas presupuestarias y financieras de la municipalidad se cumplan e
incidan significativamente en ia eficiencia y eficacia de la municipalidad.

Con ia participacién de las dependencias municipales y con la coordinacion de la
Oficina de Servicios Publicos municipales -QSPM-, formular el anteproyecto 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 aprobacion ante las autoridades municipales.

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

Analizar peribdicamente los informes y reportes, asi como verificar su
correspondencia con la programacién- presupuesiaria, en caso de desviaciones,
analizarlas y proponer 108 mecanismos ¢ - gtivos e informar de todo ello a la DAFIM
y a las autoridades municipales. o T _
Con tesoreria y contabilidad, supervisar el proceso de gestion presupuestaria en
cuanto a ejecucién -de ingresos y pagos, su debido registro y ios reportes
comespondientes; a fin de asegurar la coherencia de salidas y, reportes que debe
presentar a la DAFIM y a las autoridades y a los 6rganos superiords corespondientes
y alapoblacidn.” -

Gestionar las sofickudes de modificacion presupuestaria, asietir al responsable de
DAFIM en la:formuiacion de la propuesta y gestion de la aprobacion si procede; en
caso de que sea aprobada, registrarla, incorporaria al presupuesto e informar a quien
corresponda. . . . . .

Evaluar la gestion presupuestaria con los encargados de oficinas y/o programas, tras
ia liquidacién del presupuesto, rendir un informe anual de la gestion presupuestaria y
sus impactos en la administracion financiera municipal.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la deperndencia de hrésupuasto sus funciones son las
siguientes:

a)

b)

c)

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

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién
de la politica financiera, que proponga la Direccién de Administracién Financiera
Integrada Municipai -DAFIM- a las autoridades municipaies.

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

B H e
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Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion del jefe o jefa de la DAFIM.

Asasorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus proyectos de
presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, la
Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-, el proyecto de presupuesto
municipal, la programacion de la ejecucién presupuestaria y con los responsables de
cada programa, la evaluacién de la gestidn presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director de la DAFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, ios proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipaies.

Realizar la apertura de! presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Aprobar conjuntamente con, el &rea, de tesdreria Ja programacion de la sjecucion
financiera del presupuesfo. ~ -0

Analizar, registrar, validar'y someter a considéracién del jefe o jefa de la AFIM las
solicitudes de modificacionss presupuestarias presentadas por las dependencias.
Incorporar at sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar ia gestién presupuestaria de las dependencias de la
municipalidad. - B

Evaluar la ejeciicién de! presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos
en el Cadigo Municipal, la Ley Orgénica de Presupuesto y las normas internas de la
municipalidad.. . . : -

Analizar periSdicamente y someter a cansideracion del jefe o jefa de la AFiM, los
informes sobre g ejecucidn del presupuesto de gastos y de los reportes recibidos de
las realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas sa estan cumpliendo
como fueron formulados, las causas de las desviaciones i las hubiera y proponer las
medidas correctivas necesarias. ’ .

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion

periddica sobre |a ejecucion de ingresos, . B

Llevar estadisticas de os proyecios que se. ejecutdn en mas de un periodo
presupusestario, a fin de asegurer su financiamiento ‘en los respectivos presupuestos.
Analizar y someter a consideracion del jefe del area de presupuesto la definicion,
clasificacion y denominacién 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 informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

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

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

Analizar y ajustar los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.
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w) Asistir al jefe o jefa de la AFIM, en la preparacion del proyecto de presupuesto anual,
exposicion de motivos y demas documentos, para someterio a consideracion del
Concejoc Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo
Municipal.

x) Registrar en el sistema el presupuesto aprobadoe por el Concejo Municipal.

y) Analizar 1a informacidbn enviada por las dependencias municipales, de la
programacion fisica y financiera del presupuesto.

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

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

bb) Enviar por intermedio de su jefa o jefe inmadiato, al jefe o jefa de la AFIM |a ejecucion
fisica y financiera, e informacion periddica de las modificaciones presupuestarias
aprobadas. N T

cc) Elaborar y someter a consideracion del jefé o.jefa de [a AFIM la informacion periddica
sobre la ejecucion de ingresos, esto por intermedie det responsable del area de
presupuesto. o B

dd) Analizar periédicamente y scmeter a consideracion del jefe o jefa de la AFIM, los
informes sobre-ia ejecucion del presupuasto de gastos y de realizaciones fisicas, asi
como verificar’ s {os programas se estdn cumpliendo como fueron formulados, las
causas de las desviaciones si las hubiera y proponer las medidas correctivas
necesarias. - : '

ee) Destacar en forma eventual a funcionarios y funcionarias de la AFIM y a las distintas
dependencias tie la municipalidad, para los efectos de constatar la veracidad del
cumplimiento de 1a gjecucion de aquellos programas de interés prioritario.

ff) Las demas funciones inherenies al drea de presupuesto. K

45 CONTABILIDAD

Es la dependencia municipal responsable de los regisiros contables presupuestarios y
patrimoniales aplicando las normas emiti@as por los entes rectores de la administracion
financiera publica. ' T

A. Objetivos:

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

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

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

Producir los estados financieros, balarnces generales y salidas de informacion, asi
como los informes de gestidn presupuestaria, patrimonial, de tesoreria y econOmica,
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 formulacion de politica financiera, asi como en el ciamre
presupuastario y contable de la municipalidad.

Asesorar a las dependencias y el personal municipal en ef uso de los formularios y
documentos de respaldo de Ia ejecucion uasupuestana Yy

Facilitar los pmcesos de ﬁmdizauén y audlta'fa socnal por las comunidades del
municipio.

B. Funciones:

De acuerdo a la nanaraleza de la dependencia de oontablhdad sus funciones son las
siguientes: o

a)

b)

¢)

d)
8)

i)
)

k)

Aplicar el Plan de Cuentas establecido por ia Direccion 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 clegsificadores contables establecidos por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Pdblicas, a ia naturaleza 1uridrca caracteristicas
operativas y requerimientos de informacidn de la municipalidad.

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

Llevar 1a contabilidad pairimonial de la municipalidad, procesada en el sistems.
Producir en el sistema, informacion de estados financieros 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 contabilizacién y requerimientos de informacién
para la toma de decisionas.

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

Obtener del sistema la ifformacion correspondiente a los estados financieros de la
ejecucién de los presupuestos de gastos e ingresos, balances generales y demas
salidas y estados de informacién que se produzcan por el sistema, gue incluye el
reporte “informe de rendici6n de ingresos y egresos” que debe enviar mensuaimente
a la Contraloria General de Cuentas.

Analizar la informacidn contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sistema
computarizado.
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) Deteccién mensual de inconsistencias en la ejecucién presupuestaria de gastos e
ingresos, asi como su seguimiento para su regularizacion; la consistencia de las
modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacion de la
coherencia de los estados contables y econdmico-financieros de la municipalidad,

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

n) Presentar informacién periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tescreria de la municipalidad.

0) Administrar la gestién financiera de! registro de la ejecucién, de conformidad con el
sistema financiero y a los lineamientos smitidos por la Direccién de Contabifidad dsl
Estado del Ministeric de Finanzas Pdblicas como 6rgano rector de la Contabilidad
integrada Gubermamental. L

p) Participar en la fomuiacidn de la. politica financiera, que elabore la Unidad de
Administracidn Financiera Integrada Muriicipal -AFIM-, .

q} Aplicar la metodoiogia contable y la periodicidad, estructyra y caracteristicas de los
estados contables financieros a producir por la municipalidad, conforme a su
naturaleza juridica, caracteristicas operafivas y requerimientos de informacion, de
acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubemamentat.”

r) Dirigir, coordinar y eontrolar las labores de registro, validacién y aprobacién en el
sistema, de l& gjecucion presupuestaria de gastos e ingresos como las operaciones
de origen extra presupuestario. :

8) Efectuar los andtisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes
para la toma de.decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.

t) Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi gomo los resultados operativo, econémico

y financiero de ia municipalidad. .

u}) Mantener actualizado el registro integrado de fos bienes durables de la municipatidad.

v) Coordinar el envio menstiat del reporte “informe de rendicién de ingresos y egresos’
la Contraloria General de Cuentas, - .

w) Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad.

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

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

z) Velar por la integridad de ia informacidn 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 ejecucidn presupuestaria de
gastos e ingresos en el sistema.

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

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

dd) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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ee) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes
comunidades.

46 COMPRAS

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

A, Objetivos:

a) Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucidn, el Codigo Municipal y las leyes del
pais, asi como ias ordenanzes, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal, i

b) Recibir y tramitar requerimientos de las diferentes unidades de ia municipalidad,
verificar |a disponibilidag presupuesteria para la erogacion solicitada, cotizar los
articulos solicitados, elaberar las 6rdenes de compra, y adgquirir en las mejores
condiciones de-precio, calidad y tiempo de entrega los materialés e insumos que se
requieran para ef-cumplimiento de los objstivos de la administracion municipal.

¢} Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los
requerimientos de fa Municipalidad y at marco legal de la materia, y eiaborar los
informes que: la.sean solicitados por sus superiores. :

d) Verificar la calidad y el ingreso al aimacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos, asi ¢omo mantener un inventario minimo de los materigles que se utilizan
regularmente en la municipatidad. )

e) Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de
cotizacion o licitacién para efectuar compras de acuerdo a log 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.

8. Funciones:

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

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

b) Rechbir y tramitar requerimientos.

c) Cotizar los articulos solicitados.

d) Elaborar drdenes de compra.

e) Elaborar ifformes que le sean solicitados por sus superiores.
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f) Aplicar ylo apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los
requerimientos de la municipalidad y al marco legal en la materia.

g) Verificar la disponibifidad presupuestaria para la erogacion solicitada.

h) Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la
municipalidad.

[} Verificar |a calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos.

i) Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

k) Proponer a la auloridad superior |as 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.

I} Verificar la aplicacidn de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta
que toda adquisicién que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades
establecidas por el solicitante de los bienes. y/o suministros y tomando en cuenta ia
codificacion y autorizacién presupuestarias comespondientes, segun el Manual de
Clasificadores Presupuestarios smitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

m) Observar y cumplir con @ articulo 15, del Reglamento de la'Ley de Contrataciones,
en cuanto a que, para efectuar una compra, debe existir 9} pedido comespondients,
de la persona que soficita los bienes o servicios aprobada por fa jefa o jefe inmediato.

n) Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecida para tompras por medio
de fondo rotativo, se.efectuaran con orden de compra. '

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

47 ALMACEN =

Es la dependencia responsd:lede recibir las compras efectuadas, su registro y entrega
a las dependencias que lo han requerido, mantenienda un inventario minimo de los
suministros que se utilizan reguiarmente en la municipalidad.

A. Funciones:

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

a} Resguardar los bienes y suministros disponibles.

b) 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.

d) Recibir y entregar materiales e insumos.

e) Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores.

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

@) Solicitar ia adquisicion de materiales e insumos, para mantener en existencia.

h) Rendir cuentas ante el Alcalde o Alcalkiesa sobre ias condiciones y cantidades de
recursos disponibles.
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Roepcién de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la

municipalidad.

Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base en la
solicitud/ entrega de bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o
suministros que haya en existencia.

Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

Trasiadar a presupussto la copia de la recepcion de bienes y servicios, para que se
registre la elapa de devengado.

Colocar a la “Solicitud/entrega de bienes” un sello que diga *No hay existencia” y la
entregara al interesado o interasada para que, éste o ésta a su vez, lo entregue ala
Unidad de Comnpras.

Archivar adecuadamente ia copia de ia recepcién de bienes y servicios y el original
de la solicitud / entrega de bienes, cuande fisicamente haya hecho entrega de los
mismos. T

identificar y ubicar adecuadamente todos aquelios bienes que se encomienden para
su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

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

48 IMPUESTO [INICO SOBRE INMUEBLES -US!-

Es la dependencia, a ia cual le comesponde velar por el registro y la captacion de los
fondos provenientes del Impuesic Unico sobre Inmuebles y del Registro fiel de los
inmuebles ubicados deéntro de los limites municipales y mediante la aplicacion del Decreto
Numero 15-98 de la Lay del Impuesto Unico sobre inmuebles del Congreso de la
repdblica de Guatemala.

A. Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h}
i)
)

Brindar Asesoria a los Contribuyentes que se precenten a pagar el lUSI.

Calcular, el impuesto, multas, a pagar por cada contribuyente segun sea el caso.
Emitir 6rdenes de Pago

Elaborar informes estadisticos del comportamiento de los ingresos del [USI.
Resolver Expedientes varios en materia del {USI

Realizar Consultas a diversos Registros Pdblicos y Privados (Registro General de la
Propiedad, Instituto Geogréafico Nacional, Archivo de Centroamérica, en relacion a
materia del {USL.

Elaborar programas de divuigacion y concientizacion a la pobiacién an relacién al
IUSL.

Ordenar y Registrar e! presupuesto financiero de la Oficina.

Registrar y Mantener actualizado e! listado de personas afectas al IUSI, por el sistema
computarizado.

Realizar o efectuar las mediciones o valuaciones de campo cuando sea necesario.
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k) Randlr cuentas pertinentes a la DAFIM, sobre los fondos recaudados por este
concepto.

I} Hacer las anotaciones de los pagos en los registros de los interesados afectos al
impuesto.

m} Rendir los informes pertinentes a la DAFIM o autoridad superior que lo solicite,

n) Conservar resguardar los documentos refativos a los interesados afectos aj USH.

o) Reducir la tasa de morosidad del JUSL.

p) Atender a los contribuyentes que por diversos motivos presenten oxpedientes a la
oficina,

q) Llenar el formulario de Auto avalGo de registros nuevos contribuyentes.

r) Informar al usuario de los documentos que se necesitan para el registro de sus
propiedades.

5) Recibir y slaborar correspondencia de la oficina.

t) Elaborar informe a DICABI, defos i ongeaos mensuales del 1USI.

u) Llevar el control de Ingresos por comunidad

v) Redactar informe trimestral de los ingresos de 1USI de ta Oficina

w) Archivar papeleria de soporte de cada expediente del cenmbuyente

x) Coordinar agenda de las actividades de la oficina.

y) Llenar érdenes.de pago IUSI, de acuerdo al saldo del sistema: para receptoeria.

z) Las demas que le sean asignadas y sean de su competencla ’

5. OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, -PLANIFICACION Y
SUPERVISION -

Para el cunplm&ento de sus compelencias en materia de prestacién de servicios publicos
municipales, la municipalidad contaré con una oficina especifica con las caracteristicas
siguientes:

A. Objetivos:
Los objetivos de ia Oficina de Servicios Pablicos Municipales -OSPM- son los siguientes:

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

b) Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios pablicos municipales,
a efecto de satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de la poblacion,
en términos de calidad, costo, continuidad, cobertura y equidad social. En tal sentido,
se haran las consultas a las comunidades o autoridades indigenas del municipio (si
las hubiere) como o establece el articulo 65 de! Cédigo Municipal.

¢} Lograr una mayor coordinacion del personal designado para la presiacion de
servicios publicos.

d) Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prastacion y funcionamiento
de los servicios puiblicos municipales, sean favorables a los interesas del municipio y

-
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evntar que la municipalidad subsidie los mismos o en su caso, se definan criterios
para aplicar los subsidios de forma equitativa, tomando en cuenta el criteric de
ampliar ia cobertura de estos en el 4rea rural, principaimente en las comunidades
indigenas.

Contribuir a la autosostenibilidad de los servicios, a través de una adecuada
coordinacion de la OSPM con las demas unidades técnicas, adminisirativas y
financieras de la municipalidad, asi como con la poblacién organizada.

Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros
disponibles.

Establecer sistemas de pianificacion y programacion que permitan visualizar las
necesidades de ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la demanda futura,
asi como desarrollar acciones preventivas de mantenimiento.

Facilitar la funcion directiva del Alcalde o Alcaldesa y el Concejo Municipal, mediante
la provisidn oportuna de mfonnacnén sabreel estado fisico y funcionamiento de los
Servicios.

Realizar penédlcamenta una revision de los oostos de la prestacion de los servicios
publicos para que $ean autosostenibles, sin perjudicar B la poblacion menos
favorecida econdmicamente.

Planificar la amphacién de la cobertura de los servicios en éreas que no cuenten con
elios. , _

B. Funciones:

Para el logro de sus objetwou la OSPM, cumphra con las siguientes funciones basicas:

a)

b)

c)

d)

e}

f)

g)
h)

Elaborar, en coordmaclén con la Direccién Municipai de Planlﬂcacldn -DMP-, estudios
sobre la demanda de servicios por parte de la pobiacion y la capacidad de la
municipalidad para st prestacion.

Formular propuestas deinversidn para el mejoramiento de ia infraestructura, cuando
proceda, especiaimente en aquellas comunidades indigenas marginadas.

Disefiar y aplicar mecanismos para conocer sl.nivel de satisfaccion de los usuarios y
usuarias de los servicios, dichos mecanismos deben identificar la realidad de los
pueblos indigenas.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios
a la pablaciéon urbana y rural.

Supervnsar periddicamente el estado de las instaiaciones y el funcionamiento de los
servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer ai Aicaide ¢ Alcaldesa,
las medidas comrectivas.

Proponer al Alcalde o Alcaldesa, medidas que tiendan a la modemizacion y a hacer
mas eficiente la prestacidn de servicios, tomande en cuenta las costumbres y
tradiciones de los pueblos indigenas.

Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y ampliacion
de los servicios.

Coordinar con la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM,
el establecimiento periddico y divuigacion, del costo de funcionamiento de los

A
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SQNICIOS publicos municipales; esta divuigacion debe hacerse en los diferantes
idiomas indigenas que prevalecen en el municipio.

i) Verificar la existencia, divuigacion (En los idiomas indigenas locales) y cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes, aplicables a los servicios piblicos y proponer
las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado con los reglamentos
municipales.

)) Proveer informacion oportuna al Aicalde o Aicaldesa, sobre el estado fisico de los
servicios, problemas y/o potencialidades existentes en la admmnistracion, operacion y
mantenimiento y propuestas para su atencion.

k) Contribuir a los procesos participativos de las comunidades, desde una perspectiva
de género y de reconocimiento y respeto de la realidad multiétnica, pluricutural y
multilingle, fortaleciendo ios procesos de descentralizacion.

) En el municipio donde hubiera cooperacién intemacional u organizaciones no
gubernamentales, coordinar el apoyoriémm o financiero.

m) Realizar otras funcaones afines: . , ,

51 AGUA POTABLEY _ALDANTARILLADO:

Unidad responsable de vetar que los servicios de agua potable y alcdntarillado se presten
a la poblacién en cantidad y caiidad suficientes, asi como la admmlsﬁ'acuon operacion y
mantenimiento sa Ilsve acabo de manera eficiente y eficaz.

A. Objetivos:
Para el cumplimié_ntb de ‘la.misién de esta oficina, se definen los objat_fyos siguientes:

a) Garantizar el suministro de agua potable en cantidad y calidad suficientes, para.
contribuir a una vida mas saludable de ja poblacion, mediante el desarrollo de
procesos de purificacidn constante del liquido y mantenimiento de los diferentes
componentes del sisterne. El vital liquido debe ser d:stnbuldo en forma equitativa
entre poblacidn indigena y no indigena.

b) Disponer de un sistema que permila reoclectar y conducir las aguas residuaies y de
lluvia, a efecto de reducir enfermedades causadas por el estancamiento de agua y
por el mal uso de aguas contaminadas.

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

d} Dar solucién a los problemas que surjan en la prestacion de los servicios, aplicando
procedimientos agiles y criterios de calidad para la atencidn a los usuarios y usuarias.
Asi como respetar la diversidad étnica, las costumbres y tradiciones de la poblacion
indigena, tratando de fomentar practicas de uso adecuado de l0s recursos haturales
no renovables.

B. Funciones:

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

a} Coardinar accionss con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la

b)

c)

d)

g)

h)

comunidad organizada, para garantizer la calidad del servicio de agua potable,

aplicando las nommas vinculadas a la administracion, construccion y mantenimiento,

elaboradas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Purificar el agua, con base en los métodos establecidos por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, solicitando asistencia técnica a diche Ministerio, cuando
sea necesario. Los métodos de purificacion deben ser socializados con 1a poblacion,
principaimente con la poblacién indigena

Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del regiamento det servicio de agua
potable, procurando que en ias comunidades indigenas se cuente con el regiamento
traducido a los idiomas prevalecientes en ef. ml.lnICIplO

Controlar la morosidad y alterecién de medidores y otros accesorios por parte de los
usuarios y usuarias de! servicio de agua, e informar al Coordinador de la OSPM, para
la aplicacion de lag sanciones que cofrespondan, de acuerdo al reglamento
respectivo, en coordinacion con el Juzgado de Asuntos Mm;c:paies cuando se
cuente con esta dependencia.

Promover, en ¢cogrdinacion con el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social,

instituciones del sector y comunidad organizada, la cobertura universal de la
poblacion a sefvicios para la disposicion final de excretas, la conduccion y tratamiento
de aguas residuales y fomentar acciones de educacién sanitaria para el correcto uso
de las mismas, a través de procescs de capacitacién dirigidos a la niflez, mujeres y
pueblos indigenas en general,

Supervisar y controlar las obras para la eliminacién y dlsposu:lén de excretas y aguas
residuales, autorizadas por el coordinador-o coordinadora de la OSPM v el Alcalde o
Alcaldesa, oonslderando las regulaciones: -del Ministerio de Salyd Pdblica y Asistencia
Social.

informar al coordinador o coordinadora de la OSPM sobre la disposicién de excretas
en lugares plblicos, terenos comunales y baldios, para que se apliquen las
sarciones que correspondan, corforme el Codigc Municipal, Codigo de Salud y
Reglamento del servicio.

Promover la construccion de obras para el tratamiento de las aguas negras y
servidas, para evitar la contaminacion de fuentes de agua: rios, lagos, nacimientos
de agua y otros, respetando los lugares sagrades de los pueblos indigenas como
parte de la herencia cultural, histérica y espiritual de dichos pueblos.

Realizar las gestiones necesarias para que el Concejo Municipal autorice la descarga
de contaminantes de origen industrial y agroindustrial, asi como el uso de aguas
residuales que hayan sido tratadas y en las comunidades cuya poblacion es
mayoritariamente indigena realizar consulta previa a la autorizacion, asi como previo
dictamen favorable del Ministario de Salud Publica y Asistencia Social, el Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales y la autorizacién de los Concejos Municipales de
jurisdicciones municipales afectadas.

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

Pag. 48



k)

Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Solold

Velar por que no se descarguen aguas residuales no tratadas en rios, lagos,
riachuelos y lagunas o cuerpos de agua, ya sean estos superficiales o subterraneos,
principaimente an aquellos que recorran comunidades indigenas y no indigenas, en
coordinacion con ef Juzgado de Asuntos Municipales, en donde se cuente con esta
dependencia, la cual dentro de sus funciones bésicas tiene la de resolver y ejecutar
lo que atenta contra las buenas costumbres, ornato y salud de la pobiacién
Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la municipalidad, asi como
otras existentes en el municipio, que incluya régimen de propiedad, ubicacion y
caudal estimado.

Lievar registro de los sistemas de agua existentes en el municipio indicando si
funcionan por gravedad o por bombeo, cobertura, antigiedad, ampliaciones y
mejoras realizadas, entre otros datos.

Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en ei municipio,
apegadas a la realidad de la pobiaqén en cocnimamon con la Direccién Municipal
de Pianificacion -DMP-, . -

Disefiar y ejecutar programas de pmteccnén y conservacion de las fuentes de agua
utitizadas por el municipio, con 1a participacion de todos tos sedores de la poblacién,
para garantizar la captacion del caudat necesario.

Definir el programa de distribucién de agua en la poblacion en forma equitativa, seglin
disponibilidad det liquido y su demanda.

Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las mstatac:ones de captacién,
canalizacion, tanques y tuberia de distribucion.

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

Determinar el consumo mensual de agua, de los servicios atnonzams controlando
el adecuado funcionamiento de los medidoras.

Verificar que se haga usc de fos servicios autorizados y aplicar pmmover la aplicacion
de ias medidas respectivas en los casos dé conexiones ilicitas sin distincion alguna.
Conectar los servicios puevos autorizados por la municipalidad, suspender aqueilos
que han caido en mora y reconectar los que correspondan

Establecer la cobertura del sefvicio de aicantariado tanto de aguas servidas como
pluviales; lievar registro de los servicios domiciliares conectados al sistema, nimero
y ubicacion de tragantes y areas de desfogue.

identificar e informar, sobre las dreas de los centros poblados con mayor problema
de estancamiento de agua.

Controlar gue las personas no hagan uso indebido de las aguas servidas.

Promover en ias industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de las
aguas servidas, antes de verterlas a los aicantarillados.

Proteger y cuidar ias fuentes de agua, de acuerdo al Cédigo de Salud, articulo 80.
Promover el uso de contadores o medidores de agua, utilizando, su lectura para el
cobro.

aa) Utilizar, de preferencia, tarifas diferenciadas en el cobro del servicio.
bb) Lievar a cabo una supervision y control permanente de ias empresas proveedoras

det servicio de agua potable que han sido legalmente concesionadas.
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ccj En coordinacién con organizaciones de la sociedad civil, hacer un programa de
sensibilizacidn para la conservacién y cuidado del agua y de todos los recursos
naturales del area.

dd) Solicitar al Instituto Nacional de Bosques -INAB- el apoyo en |a reforestacion de [as
areas aledarias a las fuentes hidricas para ayudar a la preservacion del liquido

52 OBRAS MUNICIPALES:

Esta dependencia es la responsable de coordinar, apoyar y supervisar los {rabajos de
reparacion de calles, drenajes, zanjeo y otros trabajos de reparacién y mantenimiento de
infraestructura que sean necesarios.

A. Objetivos

a) Mantener y reperar los drensjgs, tragentes y caminos de acceso a las
circunscripciones territoriates inferores al municipio. o

b) Mantener y reparar los bienes inmuebles municipales en’relacién a trabajos de
carpinteria, electricidad, mecanica, fontanerla y soldadura.

B. Funciones
Para el cumplimiertto de ios objetivos se plantean ias funciones siguientes:

a) Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento de las vias publicas urbanas y
rurales debidamerite aprobadas por el concejo Municipal, coordinando acciones con
entidades dei gobierno central. ' ;

b) Mantener los caminos de acceso a las circunscripciones territoriales inferiores al
municipio; - - .

¢) Coordinar los servicios da carpinteria necesarios para el mantenimiento a los bienes
propiedad de la municipalidad, asi como a entidades que por convenio a por
disposicién del concejo municipal lo requieren. ;

d} Coordinar los servicios de eieciricidad para el mantenimiento a los bienes propiedad
de la municipaiidad, asf como a entidades que por convenio o disposicién del concejo
municipal también lo requieran.

e} Coordinar los servicios de mecanica automotriz y soldadura, que se prestan a ios
vehiculos y maquinaria de las dependencias de la municipalidad, asi como a
entidades que por convenio o disposicién del concejo municipal también lo requieran.

f) Coordinar los servicios de albafiileria y fontaneria que se prestan para el
mantenimiento a los bienes propiedad de la municipalidad e infraestructura del
municipio, asi como a entidades que por convenio ¢ disposicidn del concejo municipal
también lo requieran.
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53 MANEJO DE RESIDUOS Y DESECHOS SOLIDOS

La dependencia de Manejo de Desecho y Residuos s6lidos, es la responsable de prestar
un servicio capaz de asegurar la limpieza publica, almacenamiento, recoleccion,
transporte y disposicion final de los desaechos y residuos sélidos, en las mejores
condiciones de higiene, eficacia y economia, de manera que estos residuocs no
constituyan peligro para la poblacion y el ambiente, teniendo las funcionas siguientes:

A. Objetivos:
Para el cumplimiento de la naturaleza de esta unidad, se definen los objetivos siguientes:

a) Evitar la proliferacion de focos de contaminacién provocados por la acumulacion de
residuos y desechos sélidos en luganee no-quicrizados.

b) Contribuir a la conservacion de fuenles de agua, ewtando sy contaminacién por
acumulacién de residuos y desechos sblidos en las mismas.

¢} Contribuir al ornato y mejoramiento del medio ambiente del municipio.

B. Funciones: .
Las funciones de la dependencla de manejo de desechos y rasedubs sblidos son las
siguientes:

a) Prestar los servicios de limpieza, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicidn
de los residuos y desechos sdlidos de acuerdo con las leyes especificas en esta
materia y en cumplimiento de las normas sanitarias aplicables. (Articulo 102 del
Cédigo de Salud).

b) Velar porque se utilicen los lkugares daslgnados para ia d;spos:cron de desechos
sblidos, para evitar el surgimiento de basureros clandestinos.

c) Designar los lugares para la disposicion de desechos sélidos y donde se tengan
identificados lugares sagrados de pueblos mdigenas a no indigenas respetar dichos
lugares

d) Proponer la construccion de rellenos sanitarios técnicamente diserados, solicitando
asesoria técnica al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-y la
Comisidn Nacional para el Manejo de Desechos Sdlidos -CONADES-.

@) Mantener infformados a los vecinos y las vecinas de la prohibicion de arrojar o
acumular desechos sélidos de cuaiquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de
zonas habitadas y en lugares que puedan producir dafios a la salud de las personas,
al omato o al paisaje, en coordinacién con el Juzgado de Asuntos Municipales,
cuando la municipalidad cuente con esta dependencia, la cual debe conocer, resciver
y juzgar todo lo que atente contra el medio ambiente y los asuntos en los que se
cause dafio publico

f) Velar por el adecuado transporte y almacenamiento de residuos y desechos solidos
y porque se cumpla con las medidas sanitarias establecidas para evitar ia
contaminacion det ambiente.
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g) Elaborar en coordinacion con el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social,

programas para clausurar basureros clandestinos que no cumplen con los requisitos

establecidos en el reglamento municipal o en el Codigo de Salud (Articuio 104 del
Cddigo de Saiud).

h) Hacer cumpilir, en coordinacion con las autoridades sanitarias, la disposicién de que
los propietarios o propietarias y poseedores o poseedoras de predios, sitios ©
espacios abiertos en sectores urbanos y rurales, los cerquen y mantengan libres de
desechos solidos, malezas y aguas estancadas. (Articulo 105 del Codigo de Saiud).

i) Elaborar, conjuntamente con el Ministeric de Salud Puablica y Asistencia Social,
dictamenes sobre el cumplimiento o incumplimiento del reglamento especifico de
manejo de desechos solidos de la industria y comercio, en relacidn con la disposicién
de residuos y desechos sdlidos, asi como el aimacenamiento, transporte y reciclaje
de residucs industriales peligrosos (Articule 107 de! Cédige de Salud).

) Velar porque los desechos solidos provenientes da actividades agricolas y pecuarias
sean recolectados, ﬂanapmados depositados y aliminados de acuerdo con las
normas y reglamentos que se establezcan, a fin de no crear focos de contaminacion
ambiental, siempre y eurindo no fuera posnbla su reprocesamiento y/o reciclaje para
gso en otras actrwdades debidamente autorizadas. (Articulo, 108 del Codigo de

alud).

k} Establecer, en courdlnaclén con la Oficina Municipal de Planfmacnén -OMP-, estudios
para determingr el volumen y manejo de desechos y residuds solidos que se
producen en el municipio, tanto a nive! domiciliar como industrial y hospitalario.

1) Establecer, en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, estudios
para determinar la disponibilidad de arees para el manejo y dispasicion final de los
desechos y resigluos sotlidos en el municipio 0 en otro u otros municipios cercanos.

m) Formular e impuisar campafias educalivas y de sensibilizacién, en los idiomas
indigenas predominantes en el municipio, para que la poblacibn maneje
adecuadamente los desechos sdlidos. Las campaias educativas y de sensibitizacién,
para el manejo adecuado de los desechos sélidos, doben estar orientadas a los
diversos sectores de la poblacién como nifiez, juventud, mu;eres poblacién indigena
y no indigena en general.

n) Los desechos hospitalarios y tos provamantes de las industrias, recibiran tratamiento
de acuerdo a lo establecido en sl Codigo de Salud y en el reglamento de desechos
solidos de la municipalidad. Especificamente |la contratacion de empresas privadas
que se dediquen a esta actividad.

54 BIBLIOTECA MUNICIPAL
Prasta el servicio de biblioteca y de internet, para consulta intema y gestionar en forma
permanente en las diferentes instancias la donacion de libros y material didéctico, asi

como constante preparacion en paginas de blsqueda electronica, promoviendo la
investigacién y formacién para gque contribuya a la educacion y la cultura.

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

a)

b)
c)

d)
e)

f)

y)

Clasificar el material existente por tema, material y tipo de publicacién {ciencia, arte,
investigacion, novelas, periddicas, etc.).

Elaborar fichas bibliograficas para consulta de usuarios.

Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios scbre los libros a utilizar
segun area de interés.

Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la bibliografia
utilizada y hacer los reportes que correspondan.

Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentran en la
biblioteca para futuras gestiones de donacion.

Velar por el orden y disciplina en el 4rea de estudio de la biblioteca y el uso adecuado
de los libros.

Enviar semestraimente al instituto necaoﬂal de estad:st:ca =INE- un informe de
asistencia de usuarios y.existencia da jibros. -

Velar por el resguardo de libros y estaifterias. )

Mantener limpias las.instalaciones y mobiliario de la babhotaea y sala de intemet.
Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia. -

Gestionar ante ¢l alcalde, Banco de Guatemala y otras emdadas pubhcas y privadas,
donaciones de libros y otro material didactico.

Elaborar botines qus promueve el uso del material existente por patte de ia poblacion,
especialmente 10s estudiantes.

Atender y epoyar a las personas que hagan uso del servicio de intemet.

Velar por el buen uso def equipo de computacion.

Llevar control de tiempo de uso de internet, para el cobro corraspondlente

Gestionar la adquisicidn e instalacion e instalacion de dispositivos de seguridad para
la proteccion de los equipos de computacién existentes. :

Llevar control de los servicios de mantenimiento del equipoc de computacion y
gestionar ante su jefe: supenor ias reparaciones que sean necesarias.

Lievar registro y contro! del nimero de copias impresas, quemado de CDOs, hojas
escaneadas y olros servicios y reportar diariamente a [a tesoreria los ingresos por
este conceplo.

Establecer horarios para el uso de internet que faciliten el acceso al servicio a mayor
nuamero de parsonas, especiaimente estudiantes.

Informar a su jefe inmediato superior de cualqunar problema que se presente en su
érea de trabajo.

Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato superior.

Cumplir y hacer que se cumpla el reglamento de uso de ia biblioteca e internet.
Llevar registro y controi de la documentacién existente en biblioteca.

Atender a los interesados, en la busqueda de los temas requeridos, orientarlos sobre
la forma correcta de usar los libros y demas bienes de la biblioteca, condiciones de
préstamo y horarios de servicios.

Llevar registro de los libros y demas documentacion, asi como del eguipe y mobiliario
asignado a la biblicteca.

6 Avenida 10-10 Zona I, Solold
Tels. 77624091 / 77623338

Pdg. 53



Manual de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad de Solold

z) Controlar el estado de la documentacién, mabiliario y equipo y gestionar o
relacionado con las mejoras y/o mantenimiento necesario.

aa) Gestionar ante otros organismos y personas particulares, la compra y/o donacion de
libros, mobiliario y equipo para una mejor prestacion del servicio.

bb) Ordenar los libros mediante sistemas adecuados, que pemmitan su rapida
localizacion.

cc) Coordina los eventos que fomentan los aclos civicos, artisticos y festividades con
vecinos ingresados en fomentar la cuttura del municipio.

dd) Llevar un registro de los usuarios de los libros disponibies y de intemet.

ee) Orientar a los usuarios en cuanto a la bisqueda de informacion via internet, asi como
los contactos con familiares en el exterior.

ff) Promover avantos d lectura de libros de auditores guatemaltecos, especificamente
de cultura local y de participacion ciudadana.

gg) Impuisar dentro de los planes de. edwaglén 'y capacitacién lacal, la creacién de
centros de documentacion, bibliotécas v centros de’ investigacion para facilitar a la
nifiez, la juventud, las mijeres y las familias del mumcrp:o el acceso a la informacion
bibliografia necesaria para su desarrolio intelectual. ' .

5.5 CEMENTERIO IIUNICIPAL

Es la unidad admunlstraﬂva responsable de la direccion, coordmacnén mantenimiento y
desarrolio de programas de sanidad en cuanto a los restos corpbreos de los vecinos
faliecidos y vecinas fallecidas, planteado mejoras en los cementerios propiedad de la
municipalidad y control de ios cementerios privados.

A. Objetivos:
Para el cumpiimiento de ta mision de esta unidad, se definen los sidhienies objetivos:

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

b) Que el cementerioc municipal cwnpla con las normas constructivas e higiénico-
sanitarias establecidas ia ley.

B. Funciones:

Por su naturaleza las funciones son ias siguientes:

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

b) Lievar registro de las inhumaciones que se verifiguen en el mes, separando los que
han fallecido y las que han fallecido en hospitales publicos y privados.
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c) Presentar mensualmente al encargado o encargada de dichos registrol, una copia de
las partidas del libro de inhumaciones, en io que et Registro Nacional de Personas
inicia operaciones.

d} Supervisar que las construcciones lievadas a cabo en el cementerio cumplan con las
normas establecidas y estén autorizadas por la municipalidad.

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

fy Dirigir, coordinar, mantaener y desarrollar programas de sanidad en cuanto a los restos
corpdreos.

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

h) Proponer mecanismas de control de los cementerios privados.

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

j) Proponer al concejo municipal a mlrucmén de nueves cementerios, asi como la
ampliacion o cierre de los existentés. -

k) Supervisar la debida exhumacin de cadéveres en al tiempo que exige la ley y de
acuerdo al articulo 116 del Cédigo de Salud.

6.6 CENTROS RECREATIVOS Y PARQUES

Dependencia responsable da velar por el buen funcronamfento “ mantenimiento y
conservacién de ‘las instalaciones del centro recreativo y por 1a buena atencion a los
usuarios del mismo. -

A. Funciones: _ .
Por la naturaleza de la dependencia las funcionas seran las siguientés:

a) Cumplir y hacer que se cumpia con el Reglamento del uso de los centros recreativos
y parques.

b) Lievar registro y control de los usuatios y usuarias de los centros recreativos.

c) El acceso a los centros de recredeion y. pamues debe ser equitativo para toda la
poblacion.

d) Organizar la utilizacién de centro recreativo y parques de acuerdo a ia programacion
existente.

e) Mantener en Sptimas condiciones las areas e instalaciones de los parques.

f) Realizar trabajog de jardineria en las dreas verdades de los parques y ceniros
recreativos.

g) Promover actividades para el uso frecuente de areas e instalaciones de los centros
recreativos. ‘

h) Proponer mejoras en el servicio de los centros recreativos y mecanismos para
incrementar los ingresos por su prestacion.

i) Apoyar a ctras dependencias para la ejecucidn de actividades en los parques 0
centros de recraacion.

A
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j) Coordinar el fomento de la recreacion familiar, fomentando el contacto con el medio
ambiente natural a través de la forestacidn dentro de los parques y centros
recreativos.

k) Impulsar la reforestacion de parques, éreas recreativas y greas comunales del
municipio.

) Omato y limpieza de! érea.

m) Promover torneos y campeonatos deportivos para motivar a la poblacion a buscar el
deporte como fuente de esparcimiento y mejora de la salud fisica y mental.

n) Otras funciones inherentes al cargo.

5.7 SALON MUNICIPAL

Dependencia responsable de velar por el resguardo de mobiliario y equipo, el
mantenimiento de las instalaciones, la programacion. del uso del saldn, asi como la
seguridad, iimpieza e higiene. _' -

A. Funciones
Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran ias siguianfes:

a) Cumplir y hacer que se cumpla con el Regiamento del uso del Salén Municipal.

b) Llevar un registro de los usuasios de salony la estadistica da ios eventos para lo que
fue utilizado el saldn, con el objeto de mejorario para atender el evento que es
utilizado con mayor frecuencia. ‘

¢) Organizar la utilizacidn de! Saldn Municipal.

d) Mantener en 6ptimas condiciones el Salén Municipal.

e) Promover actividades para mantener en uso constante las instalaciones.

f) Proponer mejoras en @i Servicio. o

g) Investigar por lo menos una vez al afio los precios de los salones sociales privados y
proponer cambios en [a tasa que cabra la municipalidad.

h) Apoyar a ofras dependencias para la siecucion de actividades que tenga que utilizar
¢l salén municipal. F .

5.8 MERCADOS MUNICIPALES:

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

A. Objetivos:

SR o
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Para et cumplimientc de la naturaleza de la dependencia se definen los objetivos
siguientes:

a)

b)

d)

e)

Facilitar a la poblacién las condiciones apropiadas para el intercambio de productos
bésicos y otros productos complementarios, de tal forma que se puedan efectuar
transacciones en condiciones de libre competencia y en un ambiente higiénico y
seguro y de respeto hacia las diversas etnias y culturas que convergen.

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

Controlar y proveer las condiciones higiénicas, para la comercializacién de los
productos y los servicios del mercado.

Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados, el ordenamiento
y cumplimiento de normas del comercio que opera en el municipio.

Controlar y proveer las condlcaones h»glenes de Ia comercializacion de [os alimentos
y de los servicios del mercado. =

Promover el desarrolio de las cmdades comercta!es e h:gnemcas del servicio y de
los productos que ahastecen a la poblacifin.

B. Funciones:

Para el cumplimiet)tb 'de'los objetivos se describen las funciones siguibntes:

A

Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el
ordenamiento de !a actividad comercial que opera en el municipio. .

Ordenar en jugdres adecuados, a comerciantes, agricultéres o agricultoras y
artesanos o artesanas, que acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado,
de acuerdo a la naturaleza de su actwldad y procurandio la libre locomacion de las
personas.

Aplicar el controi de pesas y medidas, para garanttzar la transparencia de las
relaciones comerciales on favor de la poblacion.

Supervisar que las instalaciones del mercado se mantengan en condiciones
adecuadas de higiene, programando las labores de limpieza y fumigaciones en la
forma y horario convenientes; que la basura sea colocada en los lugares establecidos
para sl efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacién.

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

Controlar 1as condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen
en el mercado, principaimente productos de origen animal.

Supervisar que las instalaciones moéviles, tales como tarimas, mesas y sombras,
mantengan la uniformidad correspondiente para mantener ia estética y fluidez de los
usuarios y usuarias.

Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacién de los mismos
y el cobro correspondiente de piso de plaza y las rentas de locales comerciales.
Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se
presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.
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J. Estableoer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios o
arrendatarias.

K. Mantener la disciptina y el orden en el mercado, entre el personal municipal,
arrendatarios o arendatarias y consumidores ¢ consumidoras.

L. Establecer una tarifa de cobro acorde a ios lugares donde son ubicados los
arrendatarios y las arrendatarias para la venta de sus productos.

M. Apoyar al area financiara an el cobro oportuno de las rentas de los locales.

N. Asegurar o! suministro de agua potable al mercado, tanto para las labores de
limpieza, como para servicio a los visitantes.

O. Revisar periodicamente ias cuotas por piso plaza y alquiler de locales comerciales
para la sostenibilidad det mismo

P. Velar por la seguridad dentro de los mercados, en coordinacion con la Policia
Municipal, si la hubiere.

Q. Controlar la proliferacién de basureros clandestinos en los alrededores de los
mercados para evitar la cmmmam élmentosy otros productes que se venden
en el mismo. :

R. Cada mercado debe tenar LN admlmsltador general

S.

Coordinar con ¢l MSPAS (articulo 145 del Codigo de Saiud} con respecto a la
inspeccion sanitaria por la venta de comida. .

59 RASTRO MUNICIPAL:

Es la unidad admimstrativa municipal responsable de la direccidn, coordinacion y
aplicacién de las normas de ordenamiento, desarrolio; omato y segundad del destace de
ganado garantizando que la poblacién consuma un producto camico higiénico y de mejor
calidad, mediante el aprovisionamiento de instalaciones debidamente implementadas y
controladas para la actividad del destace. :

A. Objetivos:

Para el cumplimiento de Ia'nath_alﬁe_éa de esta unidad, se definen los objetivos siguientes:

a) Contribuir a la salud de la poblacion, creando las condiciones higiénico-sanitarias
necesarias para el destace, faenado y distribucién de carne para el consumo
humano.

b) Evitar fuentes de contaminacion derivadas de la disposicion de desechos
provenientes de la actividad de destace de ganado bovine y porcino.

B. Funciones:

Por su naturaleza las funciones son las siguientes:

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

Llevar registre y control de usuarios y usuarias para el cobro de las tasas por
utilizacién de las instalaciones para el destace de ganado mayor y menor y presentar
los informes correspondientes al coordinador ¢ coordinadora de la OSPM.

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

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

Velar por el buen uso de ias instalaciones.

Veiar por el mantenimiento fisico dei rastro.

Establecer, con el apoyo de la Direccidén Municipal de Planificacion -DMP-, Ia forma
mas adecuada de disposicion final de Jos desechos organicos por destace de los
animales, determinando si serén incinerados, enterrados en dreas especificas de
basurero o utilizados para otro fin, fo cual debera ser debidamente controlado.
Respetar y preservar fag normas y usos basadas en tas h*adnc:ones de los pueblos
indigenas, respecto af destace de animales.

Evitar la proliferacidn de rastros clandestinos, no pemutlendo la rhatanza de animales
fuera de las inatalaciones del rastro municipal, de acuerdo.a Ia establecido en sl
Cédigo de Salud.

Evaluar la ubicacién de los rasiros jos cuales deben estar colocados fuera del
perimetro del &rea poblada para evilar la proliferacion de msactos y aves de rapifia
que provocan cartaminacién a las areas aledafias.

El Alcalde o Alcaldesa o ei Concejo Municipal debe nombrar al personal de servicio
del rastro, tomando en cuenta lo estipulado en el Manual de Organ;zacaén Funciones
y Descripcién de Puestos da la Oficina da Servicios Pablicos Mumcapales -OSPM-,
en caso que lo tengarr la cantidad de pefsonal del rastro estard en funcion de las
necesidades del servicie y de la situacion financiera y presupuestaria municipal.

La municipalidad debera exigir a tados los smpleados y empleadas que laboren en
el rastro Ia tarjeta de sanidad vigente extendida por la Direccién General de Servicios
de Salud del Ministerio de Satud Publica y Asistencia Social.

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

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

La carne procedente del destace, deberd ser analizada por el inspector, quien dara
fe de la calidad de & misma, la que no puede contener alteraciones bacterianas,
parasitarias o téxicas.

Ei inspector del rastro debera supervisar la limpieza det lugar luego del trabajo diario
para asegurarse que no se provoque contaminacion, colocando los desperdicios en
los recipientes especificos colocados para ello.
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q) La mumcnpalrdad con el fin de la preservacion de las especies, no deberd pemitir

r)

sacrificar ganado hembra, exceptuando hembras no aptas para la reproduccion.

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

Los rastros de tamafio grande deberan contar con un meédico veterinario gue controle
la salud dsi ganado que sea faenado.

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

La municipalidad, de acuerdo a los ingresos provenientes del servicio de rastro
muntmpal puede solicitar un potenciel traslado" del. servicio a nivel intermunicipal de
una asociacion de mmmpios omancomunidad.

5.10 CONVOY MUNICIPAL

Esta dependencia: taene a8 cargado planear, coordinar y controjar las actividades
asignadas del convoy municipal en la apertura de caminos, balastrado de caminos,
acarreo de material en los diferentes proyectos de mantenimiento de d.am inos realizados
anivel urbano y rural de municipio.

A. Funciones:

a)
b)

<)
d}
e)

f)

g)
h)
D)
)
k)
h

Supervision de personal del convoy '

Coordinacion con COCODES, Alcaldes Cm'\unltanos parala ejecucnsn de
actividades del municipio

Presentar informe de {os trabajos realizados en las comumdades y del municipio
Supervision de trabajos realizados por los operadores

Coordinacion con las demas dependmclas municipates para ejecucién actividades
necesarias.

Presentar informe de desperfectos de vehiculos, maguinaria municipal para su
mantenimiento y reparacion.

Elaboracién de informes de actividades

Supervisidn del cumplimiento del horario de la municipalidad

Recepcion y eiaboracion de correspondencia

Archivo de correspondencia enviada recibida

Presentar informe mensual de actividades

Todas las demas actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal

§.11 ALUMBRADO PUBLICO:

Esta dependencia es la encargada de velar por el buen funcionamiento de ias
instalaciones eléctricas de edificios municipales, areas puiblicas y servicios municipales.
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A. Funciones:

a)

b)

c)

d)

Brindar mantenimiento y efectuar reparaciones al sistema eléctrico de edificios
municipales, alumbrado publico, bombas de agua, parques, escuelas, equipo de
cloracion, etc.

Elaborar y entregar una programacion, donde especifique, de actividades que se
desarrollan, ef lugar y el tiempo a realizar dichas acciones.

Presentar propuestas, sobre las medidas de seguridad que deben ser tomadas en
cuenta, para evitar la ocurrencia de siniestros provocados por corlos circuitos u otras
causas,

Colocar componentes eléctricos intermos tomando las medidas de seguridad
correspondientes. .

Programar a colocacién de lamparas y bombitias en los diferentes barrios y aldeas
del municipio. L "’ T

Reparar y darle manienimiento a las lamparas colocadas en los diferentes barrios y
aldeas del municipio. , : s

Hacer las diferentes instalaciones y reparaciones eléctricas que se presenten.
Realizar y presentar reportes de desperfectos de alumbrado pdblico.

Realizar cualquiera otra actividad que le sea asignada por sus. superiores.

512 ESTADIO MUNICIPAL

Esta dependencia_ias la résponsable de velar porque las inst&ta’ciones del estadio
municipal se mantengéan en buenas condiciones de limpieza, ornato y seguridad.

A. Funciones:

a)

b)
c)

Evaluar peribdicamente, el estado fisico de las .instalaciones y proponer, la
realizacion de actividades de reparacion y mantenimiento que carrespondan.

Regar, cortar y abonar la gramilla pars que $8 mantenga en buenas condiciones.
Velar por que se mantenga en buenas condiciones las herramientas que se usan en
el estadio (cortadora de grama, bomba de fumigar, palas, lima, caretilia de mano
etc.).

Velar por el buen uso de las instalaciones del estadio,

Presentar reportes de cualquier comportamiento indebido de las personas que hacen
uso de las instalaciones para que se tomen las medidas que corespondan.
Autorizar, el uso de las instalaciones por parte de grupos deportivos, escolares, efc.
Lievar registro de los grupos u organizaciones que hacen uso de [as instalaciones.
Atender con la cortesia debida a los usuarios del estadio.

Coordinar con la oficina de Educacién, Cultura y Deportes y de otras entidades
publicas y privadas, eventos deportivos que contribuyan al desarrolio fisico y mental
de la poblacidn, especialmente nifios y jovenes y presentar ias propuestas a su jefe
inmediato superiof.
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i} Veiar porque las instalaciones del estadio se mantengan en buenas condiciones de
limpieza, seguridad y ornato colocando la basura en los lugares designados para ello.

k) Presentar reportes de los ingrasos que se perciban por la prestacién del servicic a la
Receptoria Municipal.

I} Coordinar con la Alcaldia Municipal, el arreglo de dafios que puedan pasar dentro de
su lugar de trabajo.

m) Promover la mejoria de los servicios dentro de su jurisdiccion.

n) Presentar propuestas a para el mejoramiento del servicio.

0) Realizar cualquier otra actividad inherente al carge que le sea asignada por su Jefe
inmediato Superior

5.13 OTROS SERVICIOS:

De acuerdo a los planes, programas, proyectos y actividades, asi como las politicas
municipales formuladas para atender a los sectores vulnerables como lo son, la myjer, fa
nifiez, juventud, fos aduitos mayores ia inclusidn de los pueblos indigenas, la proteccion
det medio ambiente y la administracion de dreas de riesgo, la municipalidad podra dar
servicios puntuales a dichos sectores de acuerdo a los recursos fi nancleros que gestiones
para tal efecto. .

Por lo anterior s_e_.crea*én dependencias, o puestos para cubrir y prestar servicios o
complementar estas, gue por convenio con otras ertidades o de acuerdo al presupuesto
o disponibilidad financiera, la mumclpalldad puede prestar a los vecinos, pudiendo ser los
servicios s:gulentes

1) Programas de educacion pre-primaria, primaria, alfabetizacion y.vocacional. (dando
énfasis en mercados, nifios, jovenes, y sefiontas trabajadoras)

2) Programa de calidad de educacion académica y el cumplimiento e los requisitos
oficiales del ministerio de educacién, con énfasis an la cultura Jocal y rescate de
valoras civicos y morales.

3) Especnallzar en oficios a ravés de cursos técnioos owpac:onales. para fas mujeres
y jOvenes,

4) Comedor para alimentacion de ancianos.

5) Entre otros que fueran necesarios.

6. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

De acuerdo at articulo 95 del Codigo Municipal, la Direccién Municipai de Planificacién -
DMP-, as la responsabile de coordinar y consolidar los diagnosticos planes, programas y
proyectos de desarrolios del municipio con participacion de la poblacidn y el apoyo
sectorial de los ministerios y secretarias del estado que integran el organismo ejecutivo.
Responsable de producir la informacidn precisa y de calidad requerida para la
formulacién y gestion de las politicas publicas municipales.

N
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L

Disefiar, producir y mantener actualizados bancos de datos e informacién necesaria
para la comprension plena de la realidad, necesidades y expectativas del municipio
para la toma de decisiones de politica y desarrolio del municipio por el Concejo y el
Alcalde municipal. Ello incluye estadisticas sociceconémicas del municipio,
informacion geogréfica y catastral, inventario permanente de la infraestructura social
y productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los
servicios plblicos de los que gozan éstos; registro de necesidades identificadas y
priorizadas de los pianes, programas y proyectos tanto propios como del sector
publico en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.

Elaborar el Plan de Desarrolio Integral Municipal incluyente, equitativo y respetuoso
de la cultura de los pueblos locales, asi como formuiar los Planes Operativos Anuales.
Elaborar los perfiles, estudios de pre - inversidn y factibilidad de los proyectos para
el desarrolic del municipio, a partir de consultas referentes a necesidades sentidas y
prioridades, conformando planes de desarrolio incluyentes, equitativos y respetuosos
la cultura de los puebias locales. R

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relacionas con las entidades de
desarrollo publicas y privadas, asi como suministraries la informacién del municipio y
de la municipalidad que requieran para tomar decisiones conjuntas.

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

Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la pobiacién, asi como dar
apoyo a la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-, especiaimente en lo
que conciemne a los servicios basicos, asi como asistencia técnica al Concejo
Municipal, Ia alcaldia municipal, al Consejo Municipal de Desarrollc -COMUDE-, en
cuanto a los procesos de desarrolio integral de! municipio.

Funciones:

De acuerdo al articulo 96 del cédigo municipal y 45 incisos g) del reglamento de la ley de
consejos de desarrollo, La Direccion Municipal de Planificacion tendra las siguientes
funciones:

a)
b)

c)

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas;

Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion, y factibilidad de los proyectos para el
desarrolio del municipio a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.
Mantener actualizado las estadisticas sociceconémicas del municipio, incluyendo las
informaciones geograficas de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

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

@) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva social y
productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los
servicios publicos de io que gozan estos.

f) Asesorar al concejo municipal y al alcalde en sus relaciones con la entidad de
desarrolio publica y privada.

g) Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados con base a los regisiros existentes.

h) Mantener actualizado el catastro municipal.

i) Implementar una relacién y comunicacion con los diferentes organismos que generen
invarsion para proyectos de orden prioritario dentro del municipio, estos pusaden ser
instituciones gubemamentales, no - gubemamentales, privadas y organismos
internacionales. . R T

j) Ser el ente municipal de comunicacion dentro y fuera dé la municipalidad para con
los diferentes sectores de la poblacion, los cuales deben”ser informados de las
actividades relevantes. I

k) Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacién, asi como dar
apoyo a los servicios basicos dentro de fa municipalidad siendo estos el agua potable,
alcantariliado {drenajes), mercados / dias de plaza, cementerio, rastro y desechos
solidos (basura). - ' -

) Brindar asesoriay asistencia técnica a la alcaldia municipal como también al concejo
municipal y concejo municipal de desarolio (COMUDE) referente a los procesos de
desarrotio integral del municipio. .

m) Participacion en reuniones dei COMUDE y del concejo departamental de desarroilo
(CODEDE). : : .

n) Elaborar el plan de desarrolio integral municipal y planes operativos anuales.

Para el cumplimiento de las atribuciones se presentan '!a§ funciones por area de la
manera siguiente: - ' : .

6.1 EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES:

Esta dependencia es la encargada de acompafiar y promover el proceso de
fortalecimiento técnico y organizative del componente de Educacion, Cultura y Deportes
dentro de la municipalidad y el municipio, en beneficio del desarrolio integral de ia
poblacidn.

A. Objetivos:

a) Contribuir a la superacidn educativa, cultural y deportiva del municipio.

b) Dar a conocer los valores, el arte y la cultura dei municipio enfocado en _|a divers_idad.

c) Reafirmar la identidad local, en un ambiente de respeto a la diversidad étnica y
cultural.
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8. Funciones:
AREA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

a) Apoyar la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual de la
Comision de Educacién, Cutiura y Deportes del COMUDE asegurando la inclusidn
de acciones que incidan en la eliminacion de las desigualdades entre Mujeres y
hombres

b) Darle seguimiento a la aplicacion y ejecucion de los programas y proyectos del
componente Educacién Cultura y Deportes priorizados en el PDM y en los Planes
Comunitarios de Desarrolic PCDs, con especial atencion a la reduccién de las
brechas de género existentes.

AREA DE FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS

a) Elaborar perfiles, estudios de pre inversién y factibitidad de proyectos relacionados a
la temética educativa, cultural y deportiva del municipio, en_ coordinacion con la
unidad de Disefio y Supervisién de proyectos y con equidad de género y de
conformidad con el PDM y PCD's, planes, estrategias y politicas publica en vigencia.

b) Acompafiar ia ejecucion, evaluacion y sostenibilidad de los proyectos en materia
educativa, cultiral o deportiva que se desarrclian en e municiplo, en coordinacion
con losflas Delegados/Delegjadas dei Concejo Municipal y dependencias
relacionadas. -~ - ' '

c) Conformar un banco de proyectos y necesidades relacionados al componente de
Educacion, Cultura y Deportes, con actualizacién permanente y an coordinacion con
las comunidades y COCODES. ) N

AREA DE ORGANIZACION COMUNITARIA

a) Promover la participacién acfiva y organizada de la poblacién en la identificacion,
andlisis y solucion de sus nateskiades educativas, culiurales y deportivas,
garantizando la participacion de las mujeres y sus organizaciones en los distintos
espacios de toma de decisiones.

b) Promover la formacion y capacitacion integral de las comisiones comunitarias de
Educacion, Cultura y Deportes, en coordinacién con entidades gubernamentales y no
gubernamentales y con perspectiva de equidad de género.

c) Acompafar y asesorar la apertura de centros y servicios educatives, como los
Institutos Basicos por Cooperativa y otros, asi como la gestion de los fondos
municipales para su funcionamiento.

d) Atender las demandas de apoyo y asesoria en materia de Educacién, Cultura y
Deportes de los COCODES y poblacion en general, en la gestion de sus proyectos.

_ - L
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AREA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL.

Apoyar y asesorar el funcionamiento de la Comisién Municipal de Educacion, Cultura
y Deportes, en coordinacion con ella delegado/delegada politico del Concejo
Municipal, y entidades relacionadas, promoviendo la participacion equitativa de
mujeres y hombres.

Promover actividades socioculturales, deportivas y educativas en el municipio, en
coordinacién con ias entidades comunitarias y municipales relacionadas, buscando
el beneficio y Ia participacién activa de mujeres y hombres en todo momento.
Apoyar la preparacién de condiciones y la organizacion de las asambleas ordinarias
y extraordinarias del COMUDE, en coordinacion con los otros componentes y
entidadas relacionadas. L

Acompafiar a la comisién Municipal cowespondiente en las asambleas ordinarias y
extraordinarias del COMUDE para una mejor promocidn y abordaje con equided de
género de la temédtica de Educacion, Culturay Deportes.  ~.

Representar a la municipalidad dentro del Jurado Municipai de Oposicion para la
calificacion de expetlientes de nuevos maestros del sector pablico, incidiendo en la
generacion equitativa de oporiunidades para mujeres y hombres. '

Coordinar la disponibilidad oportuna de informacion, documentacion y demas
requerimientos para la gestion de proysctos del componente, con las ofras
dependencias mumnicipales relacionadas. : :

AREA DE FUNCIOMAMIENTO INTERNO

a)

b)

©)

d)
e)
f)

g)
h)

Elaborar los planes anuales y mensuales de la unidad de Educacién, cultura y
Deportes de la DMP, en funcion al Plan de Desarrolio del Municipio -PDM- y a las
politicas de desarrollo del gobierno municipal. .

Aplicar mecanismos de monitoreo y evaluacion permanente del POA y del
funcionamiento y desamalio del componente aplicando ias medidas correctivas
necesarias, en coordinacion con las demds unidades y Director de ia DMP

Elaborar y presentar los informes descriptivos necesarios, relacionados a su
componente y a los proyectos ejecutados en dicha materia, aplicando un lenguaje
incluyente, con informacién desagregada por sexo y con indicadores de género.
Participar en las reuniones y actividades laborales del equipo de la DMP y de la
Municipalidad en su Conjunto.

Elaborar, Manejar y suministrar la informacioén que sean requeridas por ol director,
las autoridades u otros interesados con base a los registros existentes.17

Coordinar e recurso humano ocasional o permanente, (practicantes, personal de
proyectos, otros) que se integren a su unidad o componente.

Otras funciones que se le sean asignadas.

Promover, respetar y hacer que se respete la cultura indigena en todas sus
manifestaciones.

I
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6.2 SALUD, AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES:

Dependencia encargada de coordinar, promover y generar las acciones y propuestas del
componente de Salud, Ambiente y Recursos Naturales que contribuyan con la sanidad y
la sostenibilidad ambiental del municipio, asi como el fortalecimiento organizativo y
técnico del sistema de Consejos de Desarrolio.

A. Funciones;

AREA DE INVESTIGACION

a) Mantener actualizada ia base de datos e informacion del municipio sobre la situacion
y servicios ast como {os procesos organizativos relacionadoes al companente Salud,
Ambiente, Recursos Naturales y Riesgos (infraestructura sanitaria, personal en salud,
zonas de amenazas y vuinersbilidad; cubierta forestal, cuencas, nacimientos, agua
potable y demas datos astadisticos), en estrecha coordinacién con la OMA y con
informacién desagregads por sexo. R

b) Desarroliar investigaciones y diagnésticos sobre la situacién sanitaria, ambiental, la
gestion de riesgos y de los recursos naturales del municipio, asagurando la inclusién
de la perspectiva de género, o _

c) Analizar y generar conclusiones sobre la informacion y ia situacion del municipio en
materia de Salud, Ambiente y Recursos Naturales, soclalizéndola a donde
corresponda, para la correcta operatividad de las acciones.

AREA DE PLANIFICAGION DEL DESARROLLO

a) Apoyar la elaboracién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Anual de la
Comisién de Salud, Ambiente y Recurscd Naturales del COMUDE asegurando la
inclusién de acciones que incidan en la eliminacion de fas desiguakiades entre
mujeraes y hombres - o o '

b} Actualizar, monitorear y svaluar el cumplimierto dal PDM y los Planes Comunitarios
de Desarrollo PCDs, con especial atencidn a la reduccién de ias brechas de género
existentes. '

¢) Apoyar la formulacion y aplicacién del plan de gestion de riesgo municipal y manejo
de emergencia comunitaria, en respuesta a los desastres naturales, conjuntamente
con la Comisién del Salud, Ambiente y Recursos.

d} Garantizar la inclusion dentro del presupuesto municipal de los proyectos de Salud y
Ambiente priorizados en el PDM y ios PCDs.

AREA DE FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS

a) Elaborar perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de proyectos relacionados a
la tematica Salud, Ambiente y Recursos Naturales del municipio, de conformidad con
el PDM y PCD’s, planes, estrategias y politicas pablica en vigencia, en coordinacion
y apoyo de la Unidad de Planificacion y Supervision de Proyectos. 19
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b) Acompanar la ejecucion, evaluacién y sostenibilidad de los proyectos en materia
Salud, Ambiente y Recursos Naturales que se desarrollan en el municipio, en
coordinacion con losflas Delegados/Delegadas del Concejo Municipal y
dependencias relacionadas.

¢) Monitorear la ejecucion de los proyectos municipales tomando en cuenta la
proteccion de los recursos naturales y las medidas de mifigacién comrespondientes,
asegurando la existencia y cumplimiento de los estudios de impacto Ambiental, asi
como otras leyas relacionadas

d} Conformar un banco de proyectos y necesidades relacionados al componente, con
actualizacién permanente y en coordinacion con las comunidades y COCODES.

e} Apoyar el proceso técnico y desarrolio del vivero municipal, en coordinacion con el
departamento de servicios publicos.

AREA DE ORGANIZACION COMUNITARIA =~ .

a) Promover la participacion activa y organizada de la pablacién en tomo a la tematica
de Salud, manejo sostenible de los recursos naturales; el saneamiento ambiental y
la gestion de riesgos, con base a los Pianes Comunitarios y Mynicipal de Desarrollo
y ia cosmovision de ia poblacion, garantizando la participacion de las mujeres y sus
organizaciones en los distintas espacios de toma de decisionas. *

b} Promover procesos de formacién y capacitacién con enfoque de désarrolio sostenible
y equidad de género, para !a saiud integral, gestion ambiental y de riesgos, en las
comunidades y e municipio, en coordinacion con entidades gubernamentales y no
gubernamentates. ' -

c) Atender las demandas de apoyo de ios COCODES y poblacién en general para la
formulacidon de documentos como notas, certificacién de actas .y otros necesarios
para la gestion de sus proyectos. e _

d) Atender las demandas de apoyo y asesoria en materia de Salud, Ambiente y
Recursos Naturales de los COCODES y poblacién en genheral, en la gestion de sus
proyectos. S o

AREA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

a. Apoyar y asesorar el funcionamiento de la Comisién Municipal de Saiud, Ambiente y
Recursos Naturales, en coordinacién con elfla delegado/delegada politico del
Concejo Municipal, y entidades relacionadas, promoviendo la participacion equitativa
de mujeres y hombres.

b. Promover programas, proyectos y estrategias municipales que contribuyan con la
Salud, el Ambiente y la sostenibilidad de los Recursos Naturales asi como la gestién
del riesgo del municipio, en coordinacion con las entidades comunitarias y
municipales relacionadas, buscando el beneficio y la participacion activa de mujeres
y hombres en todo momento.

c. Apoyar la preparacién de condiciones y la organizacién de las asambleas ordinarias
y extraordinarias del COMUDE, en coordinacion con los otros componentes y
entidades relacionadas.
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d. Acompafiar a la comision Municipal correspondiente sn las asambleas ordinarias y
extraordinarias del COMUDE para una mejor promocion y abordaje con equidad de
génerc de la tematica de Salud, Ambiente y Recursos Naturales.

e. Apoyar |la operatividad del marco legal ambiental dentro de un enfoque de pertinencia
cultural y en coordinacion con las instituciones que promueven e tema.

AREA DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

a) Elaborar los planes anuales y mensuales de ia unidad de Salud, Ambiente y Racursos
Naturales de la DMP, en funcién al Plan de Desarrolio del Municipio ~PDM- y a las
politicas de desarrolio del gobierno municipal.

b) Aplicar mecanismos de monitorea y ewvaluacién permanente de! POA y del
funcionamiento y desarrolio del componente aplicando las medidas correctivas
necesarias, en coordinacion con las deméas unidades y Director de la DMP

¢) Elaborar y presentar los informes descriptivos necesarios, relecionados a su
componente y a fos proyectos ejecutados en dicha materia, aplicando un lenguaje
incluyente, con-informacion desagregada por sexo y con indicadores de género.

d) Participar en iag reuniones y actividades laborales del equipo de ia DMP y de la
Municipalidad ensu Conjunto. '

e} Elaborar, Manejar y suministrar la informacién que sean requeridas por el director,
las autoridades u otros interasades con base a los registros existentes.2 1

f} Coordinar la informacién, documentacién y demds requerimientos con las otras
dependencias municipales relacionadas, especiaimente con la Oficina Municipal de
Agua. ‘ : N

g) Coordinar el recurso humano ocasional 0 permanents, (practicantes, personal de
proyectos, otros) que se integren a su unidad o componente.

h} Otras funciones que se le gean asignadas. S

63 CATASTRO Y DESARROLLO TERRITORIAL:

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

A. Funciones
Por la naturaieza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

a) Elaboracion de un diagnostico participativo de ordenamiento {erritorial mediante la
recopilacion e investigacion de la informacion preliminar, necesaria para el analisis y
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evaluaclén del medio fisico del territorio, del aspecto social, del aspecto econémico y
del marco legal.

Realizar propuestas de zonificacion territorial, considerando zonas especificas y
diferenciadas de la estructura urbana y rural.

Elaboracion del pian de trabajo para el ordenamiento territorial, conforme a una visién
aproximada proyectada a 20 afios, considerando la planificacién participativa y
comunitaria, la capacitacion, la |dent:ﬁcacnén y priorizacion de la problemaética, el
manejo de los recursos por sub-cuenca, el plan regulador de los centros poblados
mayores de acuerdo al contexto y dreas bajo régimen especial.

Elaborar un diagnéstico del ordenamiento territorial de la zona, un mapa del uso dei
suelo, una pana de corfflictos de su uso, la zonificacién y ef pian de ordenamiento
territorial.

Apoyar en la elaboracién del plan municipal general de ordenamiento, territorial por
mancomunidad, regrén y/o por subcuenta.

Elaborar los principios de los planes re@;ladores -de. los asentamientos urbanos
considerando el acceso a 1os servicios piiblicos, municipales por ambito y servicios
especialzados, el sistena de comunicaciones y transporte el comercio e industria, las
areas verdes en, agroforestana urbana de diversiones, el mane;o de los recursos
naturales y los servicios ambientaies.

Elaborar la proyeccién de las acciones de ordenamienio terrnonal a nivel de familia,
basandose en una estrategia de seguridad alimentaria. :

Planificar el uso'y manejo de {os recursos naturales y su aprovachamiento sostenible
considerando: la° produccion manejo y protecctén dei agua el manejo del suelo el
manejo sostenible del bosque.

Implementar et sistema de producctén sostenible de acuerdo al ecosistema,
considerando el ordenamiento de la micro-cuenca y la comercializacion

Establecer las medidas apropiadas para t@sformar los sistemas de produccion que
deterioran los recursos, por sistemas amigables y sostenibles de acuerdo al uso y
aprovechamiento racional de los recursos para el desarrallo de actividades
agropecuarias.

Promover y elaborar las iniciativas dérivados de un plan da ordenamiento territorial en
planes de desarrollo regional, convenios institucionales, gestion de asistencia técnica
y de colaboracion financiera, declaratoria de areas protegidas limites intermunicipales,
politica de desarrolio municipal, regional y nacional, politica de manejo de agua.

6.4 URBANISMO, E INFRAESTRUCTURA:

Es dependencia municipal encargada de coordinar, promover y generar las acciones y
propuestas del componente de infraestructura, Urbanismo y Ordenamiento Territorial que
contribuya con la correcta aplicacién de mecanismos para el desarrolio urbanistico y de
la infraestructura municipal.

A.

Funciones: '

AREA DE INVESTIGACION
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a) Mantener actualizada la base de datos e informacion del municipio sobre la
infraestructura y demas servicios relacionados al urbanismo y el ordenamiento
territorial, con informacion desagregada por sexo.

b) Desarroliar investigaciones y diagnosticos sobre las condiciones urbanisticas y el
ordenamiento territorial del municipio, asegurando !a inclusion de la perspectiva de
geénero

AREA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

a) Apoyar la elaboracién, ejecucién y evaiuacion del Plan Operativo Anual de la
Comisién Municipal de infraestructura, urbanismo y Ordenamiento Territorial
asegurando la inclusion de acciones que incidan en la eliminacion de las
desigualdades entre Mujeres y hombres .

b) Darle seguimiento a la aplicacién yepuuén de-ias programas y proyectos del
componente Infraestructura; trbanismo.y Qrdenamiento Territorial priorizados en el
PDM y en los Planes-Comunitarios dé Desarrollo PCDs, con especial atencién a la
reduccion de las brechas de género existentes. o "

AREA DE Fonuqm_c_:um Y GESTION DE PROYECTOS

a. Elaborar perfilgs; estudios de pre inversion y factibiidad de proyectos de
infraestructura” comunitaria y municipal, de Urbanismo y los relacionados al
ordenamiente territorial del municipio, con equidad de género y da conformidad con
el PDM y PCD'’s, planes, estrategias y politicas piblica en vigencia, en coordinacion
con la unidad de Disefio y Supervisién de proyectos. o

b. Acompafiar la ejecucién, evaluacion y. sostenibilidad de los proyectos de
infraestructura comunitaria y municipal, en coordinacidn con  los/las
Delegados/Delegadas del Concejo Municipal y dependencias pelacionadas.

c. Monitorear la ejecucidn de los proyectos de infraestructura del municipio, en
coordinacion con el o la Supervisora de obras municipailes generando los informes y
medidas corractivas necesarias. . - o

d. Conformar un banco de proyectos y hecesidades relacionados al componente, con
actualizacidn permanente y en coordinacion con las comunidades y COCODES.

e. Asegurar la formalizacidén de los convenios y el seguimiento a cada uno de ios
proyectos, en coordinacion con elfla director/directora de la DMP y las demas
dependencias relacionadas.

AREA DE ORGANIZACION COMUNITARIA

a) Promover la participacién activa y organizada de la poblacion en la identificacion,
anélisis y solucibn de sus necesidades de infraestructura, garantizando ta
participacién de las mujeres y sus organizaciones en los distintos espacios de toma
de decisiones.

b} Promover procesos de formacion, capacitacion y sensibilizacién de las comisiones
comunitarias de los COCODES y otras comisiones comunitarias, sobre urbanismo y
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ordenamiento territorial, con enfoque de desarrolic sostenible, pertinencia cultural y
equidad de género, en coordinacion con entidades gubemamentales y no
gubernamentales.

Atender las demandas de apoyo y asesoria en materia de Infraestructura y
Urbanismo de los COCODES y poblacitn en general, en ia gestion de sus proyectos.

AREA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

a

Apoyar y asesorar a la Comisién Municipal de Infraestructura, urbanismo y
Ordenamiento Territorial, en coordinaciéon con el/la delegado/delegada politico del
Concejo Municipal, y entidades relacionadas, promoviendo ia participacion equitativa
de mujeres y hombres.

Promover programas, proyectos y acciones gque contribuyan con el mejoramiento de
la infraestructura comunitaria- y municipal en coordinacion con las entidades
comunitarias, municipates y nacionales relacionadas, buscando el beneficio y la
participacion activa de mujeres y hombres en todo momento’ .

Apoyar la preparacién de condiciones y la organizacién de las asambleas ordinarias
y extraordinarias det COMUDE, en coordinacién con los ofros componentes y
entidades relacionadas. -

Acompafiar a la comisién Municipal correspondiente en las asambleas ordinarias y
extraordinarias del COMUDE para una mejor promocién y abordaje con equidad de
género de los proyecios de infraestructura, urbanismo y ordanamiento territorial.
Apoyar la opérativizacion del marco legal sobre el ordenamiento tarritorial, dentro de
un enfoque de pertinencia cultural y en coordinacién con ias. instituciones que
promueveneltema. : ;

AREA DE FUNCIONAMIENTO INTERNQ

a)

b}

<)

d)
e)

f)

Elaborar los planes anuales y mensyales de la unidad de Infraestructura y
Urbanismos de la DMP, en funcién al Pian de Desarrolio del Municipio -PDM-y alas
politicas de desarrolio del gobiermno municipal.

Aplicar mecanismos de monitoreo y evaluacion permanente del POA y del
funcionamiento y desarrolio del componente aplicando las medidas correctivas
necesarias, en coordinacion con las demas unidades y Director de ia DMP

Efaborar y preseniar los informes descriptivos necesarios, relacionados a su
componente y a los proyectos ejecutados en dicha materia, aplicando un lenguaje
incluyente, con informacién desagregada por sexo y con indicadores de género.
Participar en las reuniones y actividades laborales del equipo de la DMP y de la
Municipalidad en su Conjunto.

Elaborar, Manejar y suministrar la informacién que sean requeridas por el director,
las autoridades u otros interesados con base a los registros existentes.

Coordinar la informacién, documentacion y demas requerimientos con ias otras
dependencias municipales relacionadas, especialmente con la Oficina de Obras y
Servicios Municipales y Catastro.

A
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g) Coordinar el recurso humano ocasional o permanente, (practicantes, personal de
proyectios, otros) que se integren a su unidad o componente.
h) Otras funcionas que se le sean asignadas.

6.5 FOMENTO ECONOMICO Y ESTADISTICA SOCIOECONOMICA

Esta dependencia tiene a cargo la coordinacion, la promocion y la generacion de
propuestas para e! desarroilo de la produccion agricola, artesanal y comercial y el
fomento del turismo dentro del tferritorio municipal, asi como el fortalecimiento
organizativo del municipio a través del Sistema de Consejos de Desarrolio.

A. Funciones:
AREA DE INVESTIGACION

a) Mantener actuglizada la base de datos e informaciéon del municipio sobre la
infraestructura productiva, ias actividades y servicios econémicos, organizaciones
productivas vy fa situacién econdmica general del municipio, con informacién
desagregada por sexo. - :

b) Desarroliar investigaciones y diagndsticos sobre la situacion productiva y economica
del municipio, asegurando la inclusion de la perspectiva de género

c) Promover los servicios de informacion de mercados y apoyo a la gomercializacion de
la produccién agricola y artesanal de mujeres y hombres del municipio.

AREA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

a) Apoyar la elaboracitn, sjecucién, monitoreo y. evaluacion del Plan Operativo Anual
de la Comisién Municipai de Fomento Econdmico, asegurando la inclusién de
acciones que incidan en la eliminacién de las desigualdades entre Mujeres y hombres

b) Darle seguimiento a la aplicacion y ejecucién de los programas y proyectos del
componente de Fomento Econdmico, priorizados en el PDM y en los Planes
Comunitarios de Desarrolio PCDs, con especial atencion a la reduccién de las
brechas de género existentes.

c) Proponer mecanismos y estrategias viables a la DMP vy al gobierno municipal, para
la adecuada gestion del desarrollo econdmico locat.

AREA DE FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS

a) Elaborar pesfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de proyectes de desarrolio
sconémico del municipio, con equidad de género y de conformidad con el PDM y
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PCD's, planes, estrategias y politicas piblica en vigencia, en coordinacion con la
unidad de Disefic y Supervisién de proyectos.

b) Acompafiar a ejecucion, avaluacion y sostenibilidad de los proyactos productivos,
econémicos, en coordinacion con losfias Delegados/Delegadas dei GConcejo
Municipal y dependencias relacionadas.

c) Monitorear la ejecucion de los proyectos de infraestructura productiva del municipio,
en coordinacion con el o ia Supervisora de obras municipales y el Técnico de
infraestructura, generando los informes y medidas correctivas necesarias.

d) Conformar un banco de proyecios y necesidades relacionados al componente, con
actualizacién permanents y en coordinacién con las comunidades y COCODES.

e) Asegurar la formalizacion de los convenios y el seguimiento a cada uno de los
proyectos de Fomento Economico, en coordinacién con ellla directorfdirectora de ia
DMP y las demas dependencias raelacionadas.

-

AREA DE ORGANIZACION COMUNITARIA .

a) Promover la participacién activa y organizada de la poblacion en ia identificacion,
analisis y solucion de sus necesidades productivas y economicas, garantizando la
participacion de las mujeres y sus organizaciones en los distintes espacios de toma
de decisiones.” - :

b) Promover procesos de formacién y capacitacién productiva y empresarial a nivet
comunitario y municipal, especialmente a las Comisiones de Fomento Econdmico y
al sistema de Caonsejo de Desarolio ded municipio, con enfoque sostenible y equidad
de género, en coordinacion con entidades gubsemamentales y no gubernamentales.

c) Atender las demandas. de apoyo y asesorfa en materia de Fomento Econbémico de
los COCODES y poblacitn en general, en la gestion de sus proyectos.

AREA DE COORDINAGION INTERINSTITUGIONAL

a) Apoyar y asesorar @ la Comision Municipal de Fomento Economico, en su
funcionamiento y cumplimiento de -sus -funciones, en coordinacién con ella
delegado/delegada politico del Concejo Municipal y entidades relacionadas,
promoviendo la participacion equitativa de mujeres y hombres.

b} Promover programas, proyectos y acciones coma forias secloriales, ferias
tecnolbgicas, ruedas de negocios, intercambio de experiencias, etc, que contribuyan
con el desarrollo econémico local, en coondinacién con las entidades comunitarias,
municipales y nacionales relacionadas, buscando el beneficio y la participacion activa
de mujeres y hombres en todo momento.

c) Apoyar la preparacién de condiciones y la organizacion de las asambleas ordinarias
y extraordinarias del COMUDE, en coordinacidn con la secretaria del COMUDE vy los
otros componentss y entidades relacionadas cuando sea requerido por el director.
compafiar a la comision Municipai de Fomento Econo6mico en las asambieas
ordinarias y extraordinarias det COMUDE para una mejor promocion, abordaje y
seguimiento a las determinaciones relacionados, con equidad de género del
Dasarrolio Econdmico Local -DEL-.

_ R
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AREA DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

a) Elaborar los planes anuales y mensuales de |a unidad de Fomento Econdmico de la
DMP, en funcion al Plan de Desarroilo del Municipio -PDM- y a las politicas de
desarrolio de! gobiemo municipal.

b} Aplicar mecanismos de monitoreo y evaluacion permanente del POA y del
funcionamiento y desarrolio del componente aplicando las medidas corectivas
necesarias, en coordinacion con las demas unidades y Director de la DMP

¢) Elaborar y presentar los informes descriptivos necesarios, relacionados a su
componente y a los proyectos ejecutados en dicha materia, aplicando un lenguaje
incluyente, con informacidn desagregada por sexo y con indicadores de género.

d) Participar en las reuniones y actividades laborales dei equipo de la DMP y de la
Municipalidad ensu Conjunto. -~ 7 © -

e) Elaborar, Manejar y suministrar. la informacidn que sean requeridas por el director,
las autoridades u otros interesados conbase a los registros existentes.30

f) Coordinar la informacidn, documentacion y demds requerimientos con las otras
dependencias municipales relacionadas. - -

g) Coordinar el recurso humano ocasional 6 permanente, (practicantes, personal de
proyectos, otros} que se integren a su unidad o componente. -

h) Otras funciones que se le sean asignadas. -

6.6 PARTICIPAGION CIUDADANA:

Es una dependencia municipal que promueve, facilita y apoya la organizacion y
participacion de los vecinos del municipio, en forma efectiva y equitativa integrando a 1a
comunidad sus organizaciones y entidades que apoyan el desarrollo municipat,
manteniendo contacto con la poblacion del municipio tanto del drea urbana y rural para
ofientaria y capacitaria sobre el fomento de la participacion ciudadana las fases de! ciclo
de proyectos el control integrai de las gestiones municipales, promociones
representatividad y participacién de ios concejos comunitarios de desarrollos asi como
consejo municipal de desarrolio. '

A. Objetivos:
Por la naturaleza de la dependencia los objetivos son los siguientes:

a) Asesorar sobre la formulacion de politicas, programas y proyectos de desarroilo
integral de promocién de oportunidades equitativas (econémicos, sociales, culturales
y politicos) de las comunidades y sectores, incorporando acciones de proteccion y
promocitn integral para la nifiez, ia adolescencia, 1a juventud y la mujer.

b) Asesorar sobre mecanismo de canalizacion de los mismos al consejo municipal de
desarrolio para su incorporacién en las politicas, planes programas y proyectos de
desarrolio dsl municipio.
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c) Promocionar la representatividad y participacion de los concejos comunitarios de
desarrollo en el consejo municipal de desarrolio.

d) Promocionar la coordinacién tanto enire las autoridades comunitarias, las
organizaciones y los miembros de {a comunidad como entre las instituciones publicas
y privadas.

e) Coordinar con la unidad de estadistica el levantamiento de censo de informacién
socioecontmica.

B. Funciones:
Para el cumplimiento de los objetivos tas funciones son las siguientes:

a) Promover la organizacion de comunidades y sectores (érea rural y urbana) apoyando
ia conformacion de concejos comunitaries de desamalio tanto en su primer y segundo
nivel u ofra figura organizativa que parantice ia representatividad de la comunidad en
los procesos de promocién de desarroflo integral del municipio.

b) Acompaiiar a integrantes de 6rganos de coordinacion de COCODES en los procesos
de legalizacién y funclonamiento, como asistencia técnica sobre procesos a otras
figuras organizativas: -

c) Promover procesos participativos que permitan e! involucramianto de hombres y
mujeres de politacién indigena y no indigena en ia organizacién qise los representa.

d) Capacitar y asasofar a érganas de coordinacion de COCODES, juntas directivas de
asociaciones, cooperativas, comités, (mixtos, de mujeres) y representatividad de
distintos sectores en tas fases del ciclo de proyectos (identificacibn, priorizacin).

e) Capacitar a la organizacién comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos que
contribuyen a fortalecer y consolidar a las mismas.

f) Capacitar a la organizacién comunitaria y seclorial para que se conozca el papel
fundamental que juegan en la unificacion de esfuerzos para la promocion del
desarrollo integral def érea geogréfica de competencia y' su contribucién en la
reconstruccion del tejido social. _ | .

g) Realizar reuniones en {as comunidades para.apoyar a la poblacion organizada en a
identificacion y priorizacién de hecesidades y la busqueda de soluciones de
conformidad con lo sefialado al respecto en el cédigo municipal. Ley de los concejos
de desarrollo urbano y rural y ley de descentralizacion.

h) Asesorar en lo prioritario en las frases del ciclo de proyectos identificacion y
priorizacion de necesidades, sobre la visualizacién no solo de proyectos de
infraestructura social sino de procesos sociocuituraies (educacion, salud seguridad,
mujer, nifiez, adolescencia, etc.) y productivos, que es parte del desarrollo integral
del sector o comunidad y por ende del municipio.

i) Apoyar a la secretaria, certificando actas de concejos comunitarias de desarrollo ~
COCODES-, Consejo municipal de desarroilo ~-COMUDES-

j) Apoyary planificar en forma participativa las actividades de gestion social, aplicando
procedimientos técnicos en la recopilacion de informacion relacionadas con las
actividades del area.
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k) Recopilar informacién para la formulacion del diagnostico y actualizaciéon de la
agenda de desarrollo y trasladaria al encargado de estadisticas municipales para su
tabulacién y registro.

I} Asesorar sobre la formulacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo
integral que garanticen {a promocién e implementacion de acciones equitativas.

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

n) Coordinar con la unidad de estadistica la temporalidad del levantamiento d censos y
recopilacién de informacion socioeconomica.

o) Coordinar con la unidad de estadistica la actualizacién de la informacion recabada
8n censos.

7. DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLODE TALENTO HUMANO

Es la dependencia responsable de mantener actualizado él manual de organizacion,
puestos y funciones municipales, asi como el reciutamiento, - seleccion, induccion y
evaluacion del desempefio de los empleados municipales de acuerdo a lo que establece
ia ley y las normas que dicta el concejo municipal en relacion & ta administracion de
personal. L .

A. Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la Direccién de. Gestién y Desarrolio de Talento Humano
sus funciones son las siguientes: : '

a) Cumplir y hacer que se cumpia la legislacion en miateria laborai, asi como los
reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.

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

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

d) Gestionar los expedientss y/o resoluciones de nombramientos, ascenscs, traslados
y parmutas.

e) Promaver de forma técnica el rechutamiento, seleccion, evaluacion del personal para
ocupar los puestos vacanies de la Municipalidad que se requiera convocatoria
externa.

f) Seleccionar y contratar al nuevo personal sin discriminacién por sexo, clase social o
pertenencia étnica.
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g) Promover la capacitacion a todo el personal de |a Municipalidad, asi como lievar un
control sobre la seleccidn y reciutamiento del personal.

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

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

j) Presentar a consideracion del Alkalde Municipal para su aprobacion, la
documentacién relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con medidas
y acciones disciplingrias y de despido.

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

I) Elaborar y presentar al Alcalde, los proyectos de nommas, medidas disciplinarias,
procedimientos administrativos u otroe-qua considere pertinentes, para la corecta
aplicacion de) Reglamento Intemo de: Parsonal. -

m) Tramitar ios diferentes movimientos del personal. (nombramientos, contrataciones,
sanciones, licencias, perfnisos, bajas, reanudacion de.labores, suspensiones, etc.).

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

o) Identificar las nacesidades de capacitacién det personal y presentar alAlcaldecala
Alcaldesa el programa correspondiente, para su consideracion y aprobacion.

p) Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

q) Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del Reglamento Intemno
de Personal y tas leyes abores. ' o

1) Promover el bianestar social de los trebajadores y las trabajadoras, cooperando en
1a solucion de sus problemas personales y laborales. :

s) Trastadar al Concejo Municipal o jurta mixta los casos que a ella competan.

) Realizar evaluacion det desempefio a los frabajadores y las trebajadoras.

u) Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras ol bienestar, social y laboral,
con la finalidad de lograr un mejor desempafo de sus funciones en beneficio de la
comunidad, tomando como base la diversidad étnicay fa equidad de género.

v) Contemplar el periodo prenatal y posnatal para las irabajadoras madres.

8. OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -OMSAN-
Es la dependencia técnica responsable de implementar mecanismos de coordinacion
interinstitucional para el abordaje de las intervenciones de forma integral y sostenibie,
orientada a la reduccion del riesgo a inseguridad alimentaria y nutricional y ia desnutricion
cronica, con atencion principal de 1a poblacién con mayor vulnerabilidad.

A. Objetivos:

a) Aseguraria conformacion de la COMUSAN con la finalidad de la creacion de espacios
de coordinacién y articulacion de acciones con actores locales.

L
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implementar procesos de diagndstico y planificacion participativa en comunidades
priorizadas en conjunto con la COMUSAN, contribuyendo al abordaje de problemas
en términos de Salud, Educacién, Produccion agropecuaria y forestal y organizacion
comunitaria para fa SAN.

Implementar mecanismos y utilizacién de instrumentos disponibles de seguimiento,
monitoreo y evaluacién de acciones, en coordinacién con la COMUSAN.

informar peri6dicamente a! Alcaide y Concejo Municipal las acciones impulsadas por
la OMSAN en conjunto con la COMUSAN.

Acompafiar a la COMUSAN en la socializacién de avances de SAN, en el COMUDE,
con la finalidad de generar identificacion sobre las acciones, promover la rendicion
de cuentas, generacién de confianza con las comunidades y realizacion de gestiones
que contribuyan a maximizar el que hacer de la SAN en el municipio.

Promover procesos de fortalecimiento del capital humano municipal en los ambitos
institucionales y comunitarios. = - - .

B. Funciones:

Las funciones de la Oficina Municipal de Seguridad Alirhentatié'.y Nutricional son las
siguientes: _ S

a)

b)
c)
d)
o)

f)
)]

h)
i)
I}
k)

h

m}

n)

Informar periédicamente al Concejo Municipal la situacién actual de las familias, con
la finalidad da incidir en ta inversién e implementacién de acciones en favor de la
SAN. C 5 .

Promover el acercamiento de los miembros del Concejo Municipal, hacia las
comunidades de atancién. | -

informar al Alcalde Municipal periédicamente los avances obtenidos en términos de
ejecucion, a nivel de las comunidades de intervencion. _

Informar al Alcalde Municipal periédicamerite la situacion de SAN, tomando en cuenta
la Sala Situacional de SAN y otros instrumentos disponibles.

Vincular al alcaide con los  proyectos . iniciados en comunidades, para su
fortalecimiento. ' e . i

Fomentar la participacién e involucramiento del aicalde en la COMUSAN.

Promover la coordinacion y articulacién de acciones de la SAN en el municipio,
fomentando la compiementariedad de acciones entre actores.

Facilitar la elaboracion y ejecucién de Planes de Accion semestrales en la
COMUSAN, orientados al cumplimiento y atencién de la demanda comunitaria.

Dar seguimiento a los temas abordados en COMUSAN.

Facilitar y gestionar informacion necesaria para la toma de decisiones en COMUSAN.
Fortalecimiento de las competencias operativas, organizativas y administrativas de la
organizacion comunitaria en coordinacion con otros actores, {COCODES, COCOSAN
y otros actores).

Promover la participacién en ia COMUSAN y otros espacios de toma de decision.
Contribuir a la identificacion y fortalecimiento del capital humano en la comunidad, de
forma participativa.

Apoyar el fortalecimiento de la planificacion comunitaria para la SAN.
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municipio u otro.

p) Promover la pianificacion participativa para la SAN en comunidades.

q) Facilitar la devolucién de informacion a las comunidades, para su fortalecimiento,
inclusién y foma de decisiones.

r} Ejecutar proyectos de SAN en comunidades.

s) Fomentar ia organizacion comunitaria para la SAN.

9. SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES:

Es la dependencia encargada de impulsar e implementar programas de caracter social
gue beneficien a los nifios, nifas, adultos mayores, las familias y a la comunidad en
general. Tiene como fin la focalizacitn $adial, Gue ata de identificar a tas familias de
mayor pobreza y vulnerabiligad, y poder asi-gsegurar sus derechos esenciales.

A. Funciones:

a) Elaborar el Plan operativo anuai de la dependencia. ' .

b) Efectuar la coordinacién institucional e interinstitucional para el desarrollo de
actividades de la dependencia. : :

c) Participar en reuniones de trabajo.

d) Participar en capacitaciones.

e) Elaboracién de instrumentos administrativos para la Secretaria de Obras Sociales.

f) Enlace para epesistas de trabajo social de las universidades que desean efectuar
practicas en la dependencia.

g) Coordinar la entrega de bolsas de alimentos e insumos a beneficiarios.

h} Efectuar visitas domiciliarias a personas beneficiarias. .

i) Planificar la realizacién de jormadas madicas. .

i) Elaborar el presupuesto de ia dependencia y de los proyectos a ejecutar.

k) Todas las demas actividades que la-sean asignadas por el Alcalde Municipal y
Concejo Municipal P

I) Presentar informe mensual consolidado de actividades de la dependencia ante el
Alcalde y/o Concejo Municipal.

10.JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES:

Es la dependencia municipal responsable de tomar las medidas e imponer [as sanciones
que procedan de conformidad con las leyes del pals, las ordenanzas, reglamentos y
demés disposiciones municipales, relacionadas con aquellos asuntos en que se afecten
jas buenas costumbres, el ornato de las poblaciones el medic ambiente |a salud los
servicios publicos municipales y l0s servicios publicos en general, tomando en cuenta e!
respeto a la realidad muttiétnica, pluricultural y multilingte dei pais.
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A. Objetivo:

a) Velar por &l cumplimiento de las normas que regulan diversas actividades que se
desarrollan en la jurisdiccion del municipio e imponer sanciones cuando se comentan
faltas y violaciones a 108 reglamentos y demés nofmas.

B. Funciones:

a) Gestionar las denuncias, quejas o reportes, segun el caso, que ie sean presentadas
y que sean de su competencia.

b) Emitir resolucion de las investigaciones realizadas indicando un resumen de los

. hechos si han sido probados y si son constitutivos de infracciones legales

‘ administrativas  definiendo  1as infracciones & imponiendo las  sanciones
correspondientes en contra, del responsable. ~ -

. c) Llevar control de los _expedierrl_es"=c:jl'i.m' denuncias, quejas © informes que se
reciban. : - R

d) Gestionar, cuando comresponda el pago de tributos y realizar ias acciones necesarias
para su recuperacion, previas a utilizer la via jurisdiccional. .

a) Certificarlo conducerte al ministerio publico, si se tratare de dalito flagrante, dar parte
inmediatamente a ia policia nacionat civil, siendo responsable de conformidad con la
ley por su omision al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta el
derecho consuetudinario comespondiente y de ser necesario se haré asesorar de un
experto en ese material. ' -

f) Efectuar las ditigencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de
practicar (as pruebas que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo
inmediatamente el expediente al consejo municipal para Su conocimiento y, en su
caso aprobacion. El juez municipal cuidara que es estas diligencias no se violen
arbitrariamente las nomas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en
cuenta. ) -

. g) Efectuar las diligencias y axpedientes administrativos que le trastade la alcaldia o el

concejo municipal en qué debe intervenir 1a municipalidad por mandato legal 0 le sea
requerido informe, opinion o dictamen.

. h)} Conocer los asuntos en los que una obra nueva cause daflo puablico o que sé trate
de obra peligrosa para 108 habitantes y el piblico procediendo, segln la materia
comespondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite

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

j} Conocer las infracciones a las leyesy reglamentos sanitarios que comentan los que
expendan alimentos 0 ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias
municipales y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion territorial.

k) Conocer los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos © disposiciones
del gobiemo municipal. (articuios 165 del codigo municipal).

10.1 REGISTRODE PERSONAS JURIDICAS

N
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Es la dependencia municipal que tiene a su cargo el control e inscripcion de todas las

personas juridicas que deben realizar los trdmites comrespondientes para su acredita
miento coma tales.

A. Funciones:

a) Registro y confrol de las personas juridicas cuya inscripcion corresponde a la
Municipalidad.

b) Recepcién, andlisis, e inscripcion de asociaciones comunitarias.

c} Recepcion, andlisis, e inscripcion de Consejos Comunitarios de Desarroilo de primer
y segundo nivel.

d) Extender certificaciones de cada una de estas inscripciones.

@) Atencion y asesoria al publico sobre los tramites realizados en esta oficina.

f) Presentar informe mensual de actividades.. .

g) Todas las demas actividades que réquiéran el deséfﬁpeﬁ_o del cargo y/o que le sean

asignadas por et Alcalde o Concejo Municipal.

11.DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ Y JUVENTUD

Es una dependencia municipal que promueva el desarrolio integral de, con y para ias
mujeres, la nifiez y la juventud en los diferentes aspectos de la vida privada y publica,
promoviendo espacies donde se puede discutir, analizar sus problemas y canalizar sus
demandas a las instituciones correspondientes, asl como establacer alianzas, pianificar
proyectos y acciones en beneficios de las mujeres, la nifez, juventud, la famitia y |a
comunidad. S

A. Funciones:
Por la especializacion de Ia dependencia las funciones serén las siguientes:

a) Rendir informes peritdicos de sus: actividades y resultados, a su Jefe inmediato, o
cuando le sea requerido.

b) Promover y asesorar al concejo municipal en materia de politicas municipales de
promocitn del desarrollo integral de las mujeres, en el fomento de una cuitura
democratica coherente con el respeto de los derachos humanos.

c) Proporcionar insumos al gobiemno municipal para la incorporacion de la equidad de
género a las politicas de desarrolio municipal.

d) Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacion de fas mujeres en la
Comision de 1a Mujer del COMUDE.

e) Proponer didlogos con el Concejo Municipal en relacion a la incorporacion de las
mujeres en los espacios de toma de decisiones.
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f) Proparcionar los insumos e instrumentos necesarios, a los grupos organizados de
mujeres, para la elaboracion de proyectos que beneficien directa e indirectaments a
las mujeres.

g) Promover mecanismos de coordinacibn e interlocucién con entidades
Gubemamentales y no gubemamentalss para la inversién en proyectos que
beneficien a mujeres.

h) Etaborar perfiles, estudios de pre inversiony factibilidad de los proyectos priorizados
por las mujeres para que sean gestionados e incluidos en los planes de inversion
municipal.

i} Gestionar recursos intemos y extemos para viabilizar las demandas y proyectos de
desarrolio de las mujeres.

jy Propiciar la creacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel municipal e
intermunicipal. -

k) Proponer la creacion de espacios de formacion técnica y politica de las mujeres.

) Promover la divuigacion de [as actividades desarrofladas. por la Oficina Municipal de
fa Mujer, utilizando los medios & su alcance, radio, medios eecritos, television y otros.

m) Brindar asesoria y capacitacion y acompafiamiento a los comités de mujeres para
ofientar sus procesos.de trabajo y legallzacion (si asi fo requierén).

n) Crear un directoric de organizaciones para la coordinacién de actividades que
favorezcan y faciliten el desarrollo integral de las mujeres. E

o) Fomentar la participacion comunitaria con equidad de género..

p) Sensibilizar de manera constante al parsonal municipal en el tema de Ia practica de
equidad de género. - B

q) Llevar estadisticas sobre la participacién de las mujeres en ¢l COCODE y COMUDE.

r) Tener estrecha comunicacion y coordinacion con la DMP. N

s} Actuar como mecanismo permanente de coordinacién para la adopcion de posiciones
y estrategias del municipio en tomo a los témas de la mujer tanto a nivel local.

) Promover la conformacion de espacios de coordinacion con la Red de DMMs del
Departamento. ‘ : .

u) La DMM es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y
herramientas a su cargo. o

11.1 OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ Y JUVENTUD

En base a los Articulos 3, 4,20, 44, 47,50, 51, 563, 54, 55, 56, 74,7273, 74, 76, 91,93,
94,95, 96,99 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y articulos 35
literales ¢, i), j), m) Oy bb), 36, 53 literal g), 67 y 92 del Decreto Numero 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal y sus Reformas.

Es la dependencia que tiene a su cargo la prevencién y orientacion sobre los derechos
de la nifiez y adolescencia; brindar atencion, orientacion, deteccion, derivacién y
acompafiamiento a nifias, nifos, adolescentes y sus familias a quienes les han vulnerado
sus derechos, en la bisqueda de respuesta del sistema municipal de proteccion para la
atencidn, reparacion y restitucion de sus derechos.
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a) Elaborar un plan operativo anual con su presupuesto, orientado a gestién por
resultados con enfoque de proteccion a |a niflez y adolescencia a y dar seguimiento
a su aprobacion ante el Concejo Municipal.

b) Ejecutar, monitorear y evaiuar la planificacién y presupuesto anual asignado a la
OMPNA en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion.

c) Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma sistematica al
personal de la Corporacion Municipal sobre los derechos de la niftez y adolescencia.

d) Promocionar la oficina ante las demas instituciones vinculadas al sistema de
proteccion, a fin de que ésta se constituya en referente de comunicacion entre |a
comunidad e instituciones.

a) ldentificar y gestionar con los medios de comunicacién del municipio ospacios que

g) permitan promocionar l0s derechos de |a nifiez, el quehacer de la oficina y el sistema
de proteccion. N

f) Trabsjar con lideres y lideresas “comumitarias sobre la proteccion de nifiez y
adolescencia en las comunidades del municipio. -

g) Conformar el Sistema Municipal de Proteccién de la Nifiez y Adolescencia, a través
de la articulaci6n de ias instituciones garantes, (a sociedad oivil, integrantes de la
COMUDE, lideres comunitarios, entre otros. R

h) Mantener relacionamiento constante con las instituciones garantes en el municipio.
para coordinar la deteccion, derivacion y atencion de casos de niflez y adolescencia.

i) Realizar acciones de prevencion y gestionar el apoyo de trabajo social y psicologia
an coordinacidn con el sistema municipal de proteccién. .

j) Registrar casos de nifias, nifios y adolescentes del municipio atendidos por la oficina
y mantener el registro actualizado. L

k) Registrar las acciones realizadas desde ia oficina en coordinacion con el sistema

1y municipal de proteccion. : _

m) Informar al Concejo Municipal, Alcalce, COMUDE, ciudadania, entre otros, sobre las
acciones que realica la ONIPNA. : -

n) Gestionar ante la cooperacion internacional, empresas, entre otras, fondos para
acciones a favor de la niftez y adolescencia. = i

o} Brindar informacion y orientacion ‘a las-nifias, nifios y adolescentes del municipio
sobre sus derechos, asi COMo a Sus madres, padres, familiares, especiaimente sobre
las rutas a seguir en situaciones de vulneracion.

p) Integrarla Comision de Niftez y Adolescencia en e! COMUDE para promover la

g) incorporacién de proyectos relacionados con prevencidn, atencion y apoyo
psicosocial a la ninez ¥ adolescencia victima de violencia.

ry Otras funciones inherentes al cargo

12. SEGURIDAD MUNICIPAL

Puasto administrativo responsabie de pianificar, organizar dirigir y controlar mecanismos
de seguridad de! municipio 8 través de acciones operativas y preventivas, mantenien_do
comunicacion con las autoridades policiacas del Pals, y en los casos que sean necesarios

e
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de la seguridad personal del alcalde, miembros de concejo municipal o funcionarios

plblicos municipates.

A. Funciones:

a)
b)

c)
d)

k)
)

Planifica, organiza, dirige y controla e trabajo de la Direccién y las areas.

Mantiene la coordinacién constante con ia PMT y PM para coordinar acciones en
temas seguridad.

Mantiene informado al Alcalde Municipal de los hechos y situaciones relacionadas
con la seguridad del municipio.

Asiste a las diferentes reuniones con el Alcalde, Gerentes, Directores, mandos de
diferentes instituciones de seguridad, vecinos del municipio.

Toma decisiones pertinentes que involucren la Seguridad del municipio.

Supervisa el proceso de induccitn para el nuevo personal de las 4reas a su cargo,
indicando sus responsabilidades y atribuciones de puesto.

Evalia constantemente los logros oblenidos y gficiencia del personal a su cargo.
Mantiene constante comunicacion con las autoridades policiacas del pais.
Representa las Areas a su cargo. ) , -

integra y revisa igs cambios en los Manuales Administrativos conforme a las
funciones y estructura vigente y fomenta en el personal la préctica de la Filosofia
Institucionat y Vaiores para el cumplim iento de sus funciones.

EvalGa y presenta el resultado de las metas y objetivos de las éreas a su cargo.
Presenta y revisa los informes de svances o finalizacion de los rabajos asignados a
cada una de tas Areas a cargo, para dar 8 conocer los resiitados o avances,
integrando las necesidades maleriales ylo de personal en base al trabajo que se
ejecuta en las &reas a su cargo. N

m) Vela por la correcta administracion de los recursos asignados para el desemperio de

n}

o)
P}
Q)
)
s)
t)

las funciones de las éreas a cargoy que of fnismo se acople al presupuesto asignado.
Aplica los reglamentog necesarios pera el cumplimerto de sus funciones y
atribuciones especificas y traslada la. necesidad deé msjoramiento o creaciéon de
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales.

Dirige, planifica, coordina, supervise, organiza y/o dicta normas administrativas para
el eficiente desamoilo de las actividades técnicas y administrativas de las Areas a su
cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas de acuerdo a los
Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

Coordina, supervisa e integra (as necesidadas de los Planes, Programas y Proyeclos
de las Areas a cargo, entregando resultados cuantificables.

integra y revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada uno de los Departamentos a
su cargo.

Convoca y/o participa en reuniones, intemas y externas para coordinar asuntos de
interés Municipal.

Planifica, organiza y reporta a a la Direccion de Gestién y Desarrollo de Talento
Humano la programacion anual de vacaciones del personal a su cargo.
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Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones, manteniendo |a
confidencialidad del trabajo, ain despues de haber cesado en el aejercicio de sus
atribuciones.

v) Ejerce las demas atribuciones que le sefiale o deiegue a Autoridad Superior, normas
legales y aquelias que por su naturaleza le corresponda

12.1 POLICIA MUNICIPAL:

Dependencias responsables de mantener el orden, la seguridad y moral publica
debidamente regutados en las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones
y demés disposiciones emitidos por el consejo municipal.

A. Objetivos:

a) Cuidar los bienes del municipio y & orden: publico, el omato, ia tranquilidad en los
mercados, parques, -plazas, campos dé feria y demas instalaciones municipales,
inciuyendo las de servicio pablico municipal. ' o

b) Vigilarporlia adecuade y eficiente prestacion de ios servicios municipales, informando
de aquellos hechos 0O circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

) Colaborar estfechamente con los otros cuerpos de policia, en la salvaguarda y
proteccién de las personas indigenas y no indigenas y sus biengs, asi como en la
prevencion y persecucion de ias actividades delictivas.

d) Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y

demas dispasiciones de la municipalidad, denunciandc a los infractores y las
infractoras ante el.Juzgado de Asuntos Municipales o en su defecto ante el Alcaide
Municipal, para la impasicion de las sanciones comespondientes.

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

fy Proporcionar auxilio mnmediato y la proteccién adecuada a las personas que o
solicitan o cuando éstas o sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de las

. instalaciones municipales. o —_—

g) Dar seguridad y proteccion 8 las autoridades  municipales, cuando desarrolian
actividades pUblicas.

h) Ejecutar acciones en coordinacién con otras Instituciones, tales como; Juzgados de
Paz, de Primera y de Segunda Instancia, asi como el Ministerio Pablico.

B. Funclones:
Por la naturaleza de la dependencia las funciones son las siguientes:

a) Cuidar los bienes del municipio y el orden publico, el omato, ta tranquilidad en los
mercados, parques, plazas campos de feria y demads instalaciones municipales,
incluyendo ias de servicio publico municipal.
b) Vigilar por la adecuada y eficiente prestacion de los servicios municipales, informado
de aquelios hechos O circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

R
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c) Colaborar estrechamente con los otros cuerpos de policia, en la salvaguardia y
proteccion de las personas y sus bienes, asi como en la prevenciony persecucion de
las actividades delictivas.

d) Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos resoluciones y
demés disposiciones de la municipalidad denunciando a fos infractores ante el
juzgado de asuntos municipales o en su defecto ante el alcalde municipal, para la
imposicion de las sanciones correspondientes.

@) Informar a la autoridad municipal respectiva de cualquier hecho gue pueda
interrumpir la prestacién eficiente de un servicio publico.

fy Proporcionar auxilio inmediato y la proteccidn adecuada a las personas que lo
solicitan o cuando estas o sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de las
instalaciones municipales.

g) Dar seguridad y proteccién a las _autoridades municipales, cuando desarrolian
actividades publicas. N

h) Ejecutar acciones en cgordinacion con otfas instituciones, tales como: juzgados de
paz, de primera y de segunda instaricia, asl como 8! ministerio publico.

12.2 POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO:

Dependencia muniéipai responsable de ejecutar las ordenanzas y ei_&gmplimiento de las
disposiciones municipales en cuanto a la regulacion del transito wbano aplicando la
legislacién de la materia y demas nomas municipales que \a regulen.

A. Funciones:
Por la naturaieza de la dependercia las funciones seréan las siguientqé:

a) Mantener ei orden, la seguridad del trénsito peatonal y vehicular.

b) Realizar estudios de mejoras en cuanto a |a viabilidad u ordenamiento de vias para
eficientica la fluidez del transito en el MUniCipio. -

c) Aplicar debidamente las leyes de la republica y las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos resolucicnes y demas disposiciones emitidos por el concejo municipal.

d) Velarporqusla senializacion de 1as vias de transito y vehicular para la seguridad fisica
de la poblacién con énfasis en proteccion a la nifiez, juventud y la mujer, asi como
adultos mayoras.

e) Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal.

f) Gestionar el acceso en la localidad de emision de licencias de conducir.

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

h) Elaboracién de estrategias para la regulacion de trafico

i) Funciones administrativas de la oficina

j) Dirigiry gupervisar a los agentes 8 sus puestos de trabajo

k) Atencion alos vecinos

1) Capacitaciones de educacion vial a las personas

m) Coordinacion interinstitucional para las mejoras en seguridad vial

R i -
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n) Presentar informe mensual de actividades consolidado de la dependencia

o) Todas las demas actividades que le sean asignadas por el Alcalde y/o Concejo
Municipat.

13.UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es la dependencia municipal encargada de apoyar en cuanto a la eficiencia y eficaz de
la asignacién de los recursos humanos como los son la recepcién y atencion a los
vecinos, los servicios de informaética a las dependencias municipales, asi velando por el
cumplimiento de lo establecido en ia Ley de Libre acceso a la Informacion de nuestro
pais. Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica, el buen uso y control de
los vehiculos municipales, de limpieza y guardiania, entre otros que sean nNecesarios.

A.  Objetivos: a

1)  Aplicar las politicas de administracion de personal que-sea formuladas por el
concejo municipal. -

2) Velar por la correcta aplicacién de la ley de servicios municipales y [0 que norma el
reglamento intermno de trabajo. o

3) Asegurar el resguardo de la informacion procesada en los diferentes programas de
computacion, asi como el mantenimiento y actualizacién del equipo de computo.

4) Velar por la aplicacion de la ley de compras y contrataciones del estado, asi como
los lineamientos de ios entes rectores en cuanto a la contratacion y compras de
bienes y sumimistros, dando especial cuidedo a la adjudicacién de obras.

5)  Velar por la aplicacién de las normas de control intemo que garantice el ingreso y
entrega a las dependencias que solicitaron bienes y suministro.

131 RECEPCION MUNICIPAL

Es la dependencia muni'cipalj_naspon'satﬂe;, de qﬁe‘ndar_ con prontitud y esmero a los
usuarios y de mantener al dia y en m,bs_axpedentes y documentacién de esta
dependencia.

A. Funciones:

a) Atencion al piblico de manera amable y cortés

b) Recepcion de documentos y hacerlo tegar a donde corresponda
c) Manejo de la planta telefénica y atender las llamadas telefénicas
d) Recepcion de mensajes,

o) Registrode!a correspondencia

f) Traslado de correspondencia a la alcaldia, 0 @ donde corresponda
g) Brindar informacion y orientar al vecino en lo que requiera,

h) Sacar fotocopias de la documentacion que se requiera

i) Rendir informes relativos al cumplimiento de sus funciones
SR
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j} Ofras funciones inherentes al cargo

13.2 COMUNICACION SOCIAL

Es la dependencia municipal responsable de la comunicacién social, por medio de la cual
el Consejo Municipal facilita la mas ampiia informacion sobre sus actividades a los
ciudadanos en forma regular, enfatizade en los resultados de las politicas y planes, en
forma coordinada con el alcalde.

A. Funciones:

De acuerdo a ia naturaleza de |a dependencia de relaciones publicas sus funciones son
las siguientes.

1) Coordinar con el alcailde, Gonsejo Munmpal y demés dependencias municipales el
suministro y calidad de [a informacion que sera insumo para la rendicion de cuentas.

2) Coordinar con e} secretario Municipal, en cuanto a la dNulgaclén de los planes y
logros municipsles, mediante la elaboracion, distribucién y .control de boletines
informativos uotros materiales divulgativos, a través de los mecﬁos de comunicacion
adecuada. - :

3) Atender y onientar ai publico que desee entrevistarse con funcwnanos y autoridades
de la Municipalidad,

4) Crear mecanismo de informacion para atencién al publico reuivo a los servicios
publicos muwpales y los servicios administrativos.

5) Redactar o rovisar el contenido de boletines informativos destinados a la prensa,
televisién y radio, para que divulguen las actividades relevantes ge la Municipalidad.

6) Preparar entrevistas ton la prensa naciofal o local, para informar sobre acciones y
gestiones realizadas por la Administracién Municipal. :

7) Recopilar la informacién publicada en los medios de comunicacion e informar a las
autoridades de la Mumcxpahdad on aquellos asuntes que afecten o beneficien sus
intereses.

8) Divulgar en forma sastematlca y de acuardo con los medios disponibles, las
actividades més relevantes de la Municipalidad y aquellas obras realizadas junto
con la participacion de los vecinos y otras organizaciones.

9) Mantener vincuio con las entidades de gobierno central, empresas privadas y
organismos nacionales e internacionales en aquelios aspectos que son necesarios
de acuerdo a los planes, programas y proyectos municipaies.

10) Promover en los Centros Escolares el que hacer municipal y la participacion
ciudadana.

13.3 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA -UAIP-

Es la dependencia municipal responsable de mantener actualizada y disponible, en todo
momento, de acuerdo con sus funciones y a disposicion de cualquier interesado, la
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informacién que por ley se debe tener a disposicion de la poblacién. Velando por el
cumplimiento de lo establecido en la Ley de Libre acceso a la Informacion de nuestro
pais. Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

A. Funciones:

a) Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de acceso a la informacion publica, por
parte de la poblacién;

b) Orientar a todo aquel interesado en formular soticitudes de informacion publica;

c) Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por l0s intaraesados 0

d) notificar la negativa de acceso ala misma, razonando dicha negativa (articulo 21, 22
y 23 de ia LAIP);

e) Extender una copia simple o certificada de la informacién pablica solicitada, siempre
que se encuentre en los archivos del sujeto obligado;

f) Dar seguimiento con jos sujetos abligados. de la informacién de oficio para que la
misma sea actualizada conforme a la'Ley tarticulo 7 y 10.de la LAIP);

g) Publicacién y actualizacion de fa informacion en el portal web de la municipalidad o
en el espacio asignado por la ANAM; B

h) Velar por la capacitacién en materia de accaso a la informacion pablica a personal
de la municipalidad (articuio 51 de la LAIP); ’

i) Seleccion y pubticacion de datos abiertos; S

j) Desarroliar los informes requeridos por la Procuraduria de los Derechos Humanos
como ente rector, :

k) Gestionar la publicacionen el Diario Oficiai del funcionamiento del archivo municipal
digital segun artfculo 10) numeral 26) de ta LAIP,

I} Verificar y dar cumplimiento a otras disposiciones relacionadag con Acceso a la
informacién Plblica (Ej. LOP y otras) 7 ;

m) Elaborar el reglamento para la aplicacién del articulo dieciocho de la LAIP, ¥
someterlo a consideracion del Concejo Municipal para su aprobacion y publicacion.
(articulo 18 de la LAIP). ‘ o

13.4 VEHICULOS MUNICIPALES

Es la dependencia municipal encargada de administrar y controlar el buen uso de los
vehiculos municipales y maquinaria, para que éstos se mantengan en Optimas
condiciones de funcionamiento al momente que los necesiten.

A. Funciones:

a) Coordinar el mantenimianto preventivo y corrective de los vehiculos.

b} Controi y registro en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacién,

c) de los cupones de combustibles. N

d) Coordinar el pago del Impuesta de Circulacién Anual de los vehiculos municipales.

g) Controlar hora y fecha de egreso e ingreso de los vehiculos.

—— et S
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f) Coordinar la asignacion de vehiculos municipales a las diferentes comisiones.

g) Gestiones para el mantenimiento mecanico de los vehiculos. En algunas
oportunidades

h) desempefiarse como piloto y coordinar e! traslado de materiales.

i) Archive de formas utilizadas en el departamento.

j} Redaccién de oficios a diferentes unidades municipales.

k) Elaboracion de reporte que correspondan al departamento de transpories.

[) Elaboracion de formatos para control de ingreso y egreso de los vehiculos.

m) Revisar |a limpieza diaria del vehiculo.

n) Apoyar en el chequec mecanico del vehicuio.

o) Verificar herramientas basicas del vehicuio.

p) Enviar los vehlculos municipales a mantenimiento cuando se requiera.

q) Verificar que los vehiculos cuenten con jos documentos legales para poder circular.

r) Otras funciones inherentes alcargo. - =+~

13.5 INFORMATICA:

Es la dependencia municipal responsable de la elaboracion de. propuestas para la
actualizacién y mantenimiento de programas y equipo de computacion, conexiones de
redes y apoyar en.la implementacién en los Sistemas de Administracién Financiera
Municipal, a nivel informético en la DAFIM, asi como crear los mecanismos de seguridad
informéatica tanto de acceso como de resguardo de la informacién procesada.

A. Funcione‘t:;'"

De acuerdo de la-naturaleza de la dependencia de informatica su:_.*"funciones son los
siguientes: , ' _

1) Planifica, dirigir, coerdinar y controlar las labores de desarrolio de sistemas de
informacién complernentarios, asi como. ia utilizacién y mantenimiento de los
recursos de computacion'y de comumicacion. -

2) Mantener comunicacion con los ertes rectores encargados del mantenimiento y
actualizacién del programa y sistemas de administracion financiera municipal.

3) Disedar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las
unidades de presupuesto, contabilidad y tesoreria, asi como, ios procesos de los
modulos que administran los servicios y otros gue en forma computarizada se lieven
en la municipalidad, en el marco del sistema integrado de Administracién F inanciera,
operando en la Municipalidad.

4) Someter a Consideracion a la Alcaldia Municipal la adquirié y/o reparacion de
equipo de computacion.

5) Pianificar y programar el crecimiento de la capacidad existente.

6) Analizar los requerimientos de nuevas aplicaciones planteadas por los usuarios de
las dependencias municipales.

7)  Evaluar la utilizacion de 108 equipos de computacién y de comunicacién a su cargo.
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8) Planificar y controlar el uso de los equipos de computacion y comunicacién para
sugeri resultados y acuerdos en calidad, plazo y costo con los recursos de personal
y equipos existentes.

9) Programar el mantenimiento preventivo y cormrectivo del equipo, asi como sus
condiciones de seguridad.

10) Especificar la normalizacion para la documentacion de las aplicaciones.

11) Asistir a los usuarios del sistema de toda la Municipalidad.

12) Velar por el buen funcionamiento de los equipos de computo y de comuricacion
asignados a la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
. e informar sobre la utilizacién y rendimiento de los equipos informaticos y de
comunicacion.

13) Efectuar el respaldo diaric de la informacién procesada en el sistema.

14) Definir conjuntamente con las entidades responsables del sistema integrado de
administracién Financiera Municipal, los rolés de usuarios de acceso al sistema
computarizado. . - )

15) Participar en la opgracién de cierre presupuestario y contable.

13.6 CONSERJERIA MUNICIPAL

Es la dependencia municipal cuya responsabilidad es realizar las actividades de limpieza
del edificio municipal, como el cuidado y resguardo de los bienes in_mu_ables municipales.

A. Funcionas: =

De acuerdo & la nduraleza de la dependencia de Conserjeria Municipal sus funciones
son las siguientes: : :

a) Realizar actividedes de mantenimiento de infraestruciura Municipal.

b) Realizar la limpieza del edificio municipal y su entorno. (barrer, trapear, sacudir

c) muebles y ventanas). - o

d) Velar por la apertura y cierre de ias instalaciones municipales antes y después de la
jormada de trabajo. o

e) Velar por que los servicios estén en perfectas condiciones para uso del perscnal de
la municipalidad.

f) Coordinar el abastecimiento de agua potable del edificio municipal.

g) Realizar actividades de jardineria en éreas verdes del edificio municipal.

h) Realizar actividades de mensajeria que necesiten las dependencias municipales

iy Coordinar el apoyo a actividades especiales de limpieza y logistica cuando sea

i) necesario.

k) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas.

) Desempefiar cualquier funcion que sea afribuida por su jefe superior o Alcalde
Municipal.
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137 GUARDIANIA MUNICIPAL

Es la dependencia municipal a la cual le commesponde velar por la seguridad y resguardo
de las instalaciones municipales y de los bienes dentro de las mismas.

A. Funciones:

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

a}

b)
c)

d)
e)

f)

9)

Velar por la seguridad dentro de las instalaciones municipales y su akededor, dando
aviso inmediato a su superior o con la seguridad municipal de cualquier anomalia que
se observe.

Cumpilir las érdenes o lnstruccmnes q..la amanen la-Unidad Administrativa y que estén
fundadas en ley. '

Informar a su jefe mmedtaho de cualqu;er problema ralactonado con las instalaciones
municipales y de los blones municipales u ofros establecidas

Atender a las personas con la cortesia y responsabilidad debida.

Cumplir las !eyas 'y disposiciones vigentes, incluyendo ordenarias, reglamentos u
otras que emanen del concejo o del alcalde y que estén fundadas:en ley.

Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito fragrante, siendo
responsable de-conformidad con la ley.

Realizar otras acbvldades inherentes al puesto que le sean requendas por parte de
su jefe lnmediab
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