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PRESENTACION

La necesidad de definir una estructura organica municipal, se encuentra en el
articulo 35, inciso j) del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, del Congreso de la
Republica; el cual establece que es competencia del Concejo Municipal “la
creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos”, asimismo, el articulo 73, del citado Caddigo,
establece las formas en que los servicios publicos municipales seran prestados y
administrados, entre las que esta la municipalidad y sus dependencias
administrativas, unidades de servicio y empresas publicas; la mancomunidad de
municipios, segun regulaciones acordadas conjuntamente y concesiones
otorgadas de conformidad con las normas del mismo Cadigo.

Por consiguiente la estructura organica municipal es el soporte para que la misma
esté en capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que le
corresponden, asi como aquellas que le sean transferidas.

Ademas, congruente con los articulos 6 y 8 de la Ley General de
Descentralizacion, asi como su reglamento en el articulo 6, donde se indica que
los destinatarios de las delegaciones de competencias por descentralizacion del
Organismo Ejecutivo deberan acreditar que su estructura funcional y meritoria se
adecua al desemperio de la competencia que se les transfiere y en la posibilidad
y capacidad asumida.

Por otro lado, el articulo 10 del citado reglamento, contempla un estudio técnico
financiero, en el que se debe incluir la descripcion de las capacidades de gestidon
del érgano receptor de la competencia a descentralizar, o que enfatiza la
necesidad que los Concejos Municipales basados en un dictamen de la Comision
de Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana,
aprueben una estructura organica en la cual por medio del Manual de
Organizacion Municipal se describan las dependencias que conforman la
Municipalidad para la ejecucion de las competencias municipales.

El Manual de Organizacion es un instrumento que describe la estructura organica
municipal, la cual debe ajustarse a las disposiciones contenidas en el Cédigo
Municipal, relativas a la organizacion béasica, considerando la priorizacion de
necesidades y la atencion de los sectores vulnerables, como lo son; la mujer, la
nifiez, la juventud, los adultos mayores, la inclusion de los pueblos indigenas, la
proteccion del medio ambiente y la administracion de areas de riesgo; de acuerdo
a los planes, programas, proyectos y actividades, asi como las politicas publicas
municipales formuladas para atender a dichos sectores.



En el marco anterior el Programa Municipios Democréticos -PMD-, a través del
Contrato Operativo 6: “Formacion y Capacitacion en la Gestion Municipal e
Intermunicipal”’, elaboré un “Modelo del Manual de Organizacién Municipal”, el
cual forma parte de una serie de documentos de apoyo que se consideran de
utilidad para desarrollar las capacidades internas y de gestién de las entidades
municipales, de modo que se favorezca la formulacion, seguimiento y evaluacion
de las politicas publicas y de la administracién financiera.

Con base en dicho manual, se efectué un proceso de adecuaciéon a las
condiciones organizativas de la Municipalidad de Salcaja, con el que se pretende
contribuir a impulsar y fortalecer formas de cooperacidén intermunicipal, de
coordinacion y de asociacién para la defensa y promocién de la autonomia, del
desarrollo democrético y de la gestidn territorial de la interculturalidad.

Esta iniciativa se enmarca dentro del objetivo general del PMD de “Contribuir al
desarrollo de los procesos iniciados por el Estado y la sociedad guatemalteca en
materia de democratizacion y convivencia politica en una nacion pluricultural,
multiétnica y multilingle, principalmente en lo que se refiere a la organizacion y
funcionamiento de las instituciones, a su reforzamiento y modernizacién desde
una perspectiva de gestion territorial descentralizada”.

Asimismo, la elaboracion de éste y una serie de documentos facilitados a la
Municipalidad, responde al objetivo especifico de “fortalecer las capacidades
generales y sectoriales de las instituciones municipales y la gestion de las
politicas publicas del Estado en el territorio, activando y consolidando en ese
proceso las condiciones y los mecanismos que garanticen mejor su relacion
democratica con una sociedad mas articulada y participativa”.

Para el logro de los resultados esperados, el Manual de Organizacién
Municipal, que fue adaptado a las caracteristicas propias de la Municipalidad de
Salcaja segun sus prioridades, niveles de participacion, gobernanza, servicios y
recursos que administra.

Cabe indicar que la serie de documentos de base producidos por el PMD, esta
orientada a fortalecer la Estructura Organica Municipal, con fundamento en tres
aspectos: el legal, el técnico elaborado por los entes rectores de la administracion
publica y los conceptos tedricos de administracion publica.
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INTRODUCCION

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

La Estructura Organica Municipal y el presente Manual de Organizacion de la
Municipalidad, se ajustan a las disposiciones contenidas en la Constitucion
Politica de la Republica, el Cédigo Municipal, a lo preceptuado en la Ley General
de Descentralizacion y su Reglamento, como a las caracteristicas del municipio,
la priorizacion de necesidades y la atencion de los sectores vulnerables del
municipio, entre estos: nifiez, juventud, mujeres y pueblos indigenas.

Con el presente Manual se fortalece la estructura organizacional para evitar
conflictos de autoridad, jerarquia y responsabilidad, duplicidad de mando y de
funciones, falta de orden e improductividad del trabajo; con lo cual la direccion se
puede desenvolver de manera apropiada. Ademas, mediante la adecuada
organizaciéon se evita la concentracion del Alcalde o de la Alcaldesa en la
atencién de problemas rutinarios relacionados con la prestacion de los servicios
administrativos y publicos municipales, los que en lo sucesivo podran ser
resueltos aplicando los principios de delegacion y desconcentracion
administrativa.

Con la aprobacion del presente Manual se fortalece la capacidad de gestion y
administracion municipal, incluyendo los sistemas administrativos y financieros
internos. Su vigencia e implementacion le da sostenibilidad a los cambios de
modernizacion mediante el equipamiento de la Municipalidad con una estructura
organizacional adecuada para realizar sus funciones y competencias, asi como la
aplicacion de los principios administrativos de desconcentracion, delegacion y
descentralizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL DE SALCAJA
1. Objetivos del Manual

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

1.1 General

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

1.2 Especificos

a) Fundamentar una estructura organizativa funcional, que contribuya al
desarrollo de planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal de
conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

b) Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o
funcionarias y personal de la Municipalidad, para que conozcan y/o
refuercen sus conocimientos sobre las funciones que le corresponde
desempefiar a cada unidad organizativa y/o servicio, de tal manera que se
realicen las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi
como evitar el incumplimiento de tareas por no estar definidas.

c) Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad
de funciones.

d) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién, mediante
una mejor coordinacion y atencion de las funciones.

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

fy  Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la Alcaldia
Municipal, en las unidades administrativas establecidas en la legislacion,
tomando en cuenta el reconocimiento de las alcaldias indigenas, que implica
el respeto a sus propias formas de funcionamiento administrativo.

g) Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se
hagan al manual, conforme la creacion, modificacion o eliminacion de
dependencias municipales.

h) Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la
municipalidad en el proceso de descentralizacion de Gobierno y
Municipalidad.
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CAPITULO | ]
ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Marco Legal de la Estructura Organica Municipal

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

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

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de
servicios administrativos y publicos reguladas en el Cddigo Municipal, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo por el sélo hecho de existir
un puesto, objetivo y servicio especifico, crea dentro de la estructura organica
una dependencia, que es lo que se describe en el presente Manual de
Organizacion.

Dependencias, Unidades para el cumplimiento de las Competencias
Municipales

Las competencias del Gobierno Municipal a partir del contenido de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002,
del Congreso de la Republica, se agrupan en las materias y base legal
siguientes:

a) De organizacién de la Administracion Municipal
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cddigo Municipal)

b) De prestacion de servicios municipales:
Servicios Publicos
Servicios Administrativos
(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal)

c) De Administracién Financiera:
(Articulos 35, 72, 97 al 137 del Codigo Municipal)
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d) De Planificacion y Ordenamiento Territorial:
(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulo 22, 35, 142 al 147 del Codigo Municipal.)

e) De Planificaciéon y Participacion Ciudadana:
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal)

f)  De respeto a la interculturalidad municipal y nacional
(Articulo 66 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulos 35 y 55 del Cadigo Municipal)

g) De coordinacion interinstitucional y asociativismo municipal
(Articulos 35, 49, 50 y 51 del Codigo Municipal)

La Municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y
eficaz, las competencias segun las siete materias listadas, contiene en su
estructura organizacional los érganos, dependencias y unidades de servicios
administrativos siguientes:

a) Organo de gobierno: Concejo Municipal. Organo Colegiado Superior de
Deliberacion y Decisién, articulo 254 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y articulos 9 y 33 del Codigo Municipal.

b) Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia. Ejecuta y da
seguimiento a decisiones del Concejo Municipal. Dirige la Administracion
Municipal; Jefatura Superior de todo el personal administrativo. Articulos 9,
52, 53 literales a y g del Cédigo Municipal.

c) Alcaldias Comunitarias o Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Cdadigo
Municipal.

d) Secretaria, Articulo 84, literal ¢ del Cédigo Municipal.
e) Registro Civil, Articulos 68, literal m, y 89 del Cddigo Municipal.
f)  Registro de Vecindad, Articulo 16 del Cédigo Municipal.

g) Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, Articulo 97,
del Codigo Municipal.

h) Tesoreria Municipal: Articulos 86, 98 literal b del Codigo Municipal.

i)  Oficina Municipal de Planificacion. Articulo 95 del Cédigo Municipal.
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j)  Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal I, del Cédigo Municipal.

k)  Servicios Publicos Municipales. Articulos 35 literales e, y k, 68 'y 72 al 78
del Cédigo Municipal.

I)  Auditoria Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

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

n) Policia Municipal. Articulo 79 del Cédigo Municipal.
o) Comunicacién Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.

p) Recursos Humanos Municipales. Articulos 262 de la Constitucidon Politica
de la Republica de Guatemala; 93y 94 del Cédigo Municipal.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar,
delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y el
personal de la Municipalidad, de manera que queden claramente definidas las
lineas de mando o autoridad, coordinacion, responsabilidad y funciones.

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

2. Normas Técnicas y Principios aplicados para la Organizacién Municipal

La Contraloria General de Cuentas emiti6 las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No. 09-03, del
Contralor General de Cuentas, de fecha 8 de julio de 2003 y vigentes a partir del
2 de agosto del mismo afio.

En dichas normas encuentran las aplicables a los sistemas de administracion
general y deben ser de observancia en las entidades del Estado vy
consecuentemente en las municipalidades.

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

En tal sentido, los sistemas de administracion general de la Municipalidad se
fundamentan en los conceptos de centralizacion normativa y descentralizacion
operativa, para lo cual la definicion de las politicas, las normas y los
procedimientos, se centralizard en la alta direccion, mientras que la toma de
decisiones de la gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan
los 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:

2.1 Principios Generales de Administracién

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

La aplicacién de los principios generales de administracion, estan orientados al
fortalecimiento de la misién y vision institucionales, y al logro de objetivos y metas
establecidos dentro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia,
economia y equidad de su gestion, mediante la aplicacién de lo estipulado en los
Acuerdos de Paz, la participacion social, apoyo al proceso de descentralizacion,
y la organizacion comunitaria, donde se reconozca los principios de unidad
nacional y equidad, tomando en cuenta que el pais es multiétnico, pluricultural y
multilingUe.

2.2 Organizacion Interna de las Entidades

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

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

Por consiguiente para la elaboracion del Manual de Organizacién se aplico los
principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna de la
Municipalidad, siendo los siguientes:
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b)

d)

f)

g)

Unidad de Mando: este principio establece que cada servidora o servidor
publico municipal debe ser responsable Unicamente ante su jefa o jefe
inmediato superior.

Delegacién de Autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en los distintos
niveles de mando, de manera que cada ejecutivo 0 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.

Asignhacion 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.

Lineas de Comunicacién: se estableceran y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes
unidades administrativas, evitando la concentracién de informacién en una
persona o unidad administrativa.

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

Gerencia por Excepcion: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos
gue no se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su
atencion se oriente al analisis y solucién de asuntos de trascendencia que
beneficien a la institucién en su conjunto.

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

27 de mayo de 2008
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2.3 Responsabilidad por la Jurisdiccién y Administracion Descentralizada

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

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

2.4 Administracion del Ente Publico

La administraciéon de la Municipalidad se basa en el proceso administrativo
(planificacién, organizacion, direccion y control), de tal manera que se puedan
comprobar, evaluar y medir los resultados, en el marco de un sistema integrado
de informacion gerencial.

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

2.5 Funcionamiento de la Alta Direccidén

Como apoyo en la toma de decisiones y conduccion de las operaciones de las
instituciones, es fundamental la existencia y funcionamiento de la Alta Direccién,
independientemente de la forma que ésta se constituya.

El rol de la alta direccion (Junta de Directores o Directoras, Comité de
Coordinacion, etc.), es guiar y apoyar la ejecuciéon y control de areas especificas
con objetivos precisos que guarden relacion con la vision y mision institucionales.
(Norma 2.10, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Interno No. 09-03, del CGC).
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2.6 Emisién de Informes

La méxima autoridad de cada ente publico debe velar porque los informes
internos y externos, se elaboren y presenten en forma oportuna a quien
corresponda (Alta Direccion, Entes rectores, Organismo Legislativo y otros).

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

2.7 Proceso de Rendicién de Cuentas

La méaxima autoridad de cada ente publico, debe normar y velar porque la
rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los
niveles y ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.

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

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

3. Estructura Orgénica y Definicién de las Competencias

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

3.1 En materia de organizacion de la Administracion Municipal
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161, del Codigo Municipal).

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

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

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

Emision del reglamento de personal.

Emision del reglamento de viaticos.

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

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

La organizacién de cuerpos técnicos, asesores 0 asesoras y consultivos que
sean necesarios al municipio.

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

La creacion del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de sus
ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones.
Modernizacién tecnoldgica de la Municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

Nombrar y remover al Secretario o a la Secretaria, Tesorero o Tesorera,
Registrador o Registradora Civil, Auditor o Auditora y demas funcionarios y
funcionarias que demande la modernizacion de la administraciéon municipal.
Cuando las necesidades de modernizacion y volumenes de trabajo lo exijan,
el Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde o de la Alcaldesa, podra
autorizar la contratacién del o la Gerente Municipal, Jefe o Jefa, Directora o
Director 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 seran reguladas por los reglamentos respectivos.

Las municipalidades deberan establecer un procedimiento de oposicion para
el otorgamiento de puestos, garantizando el acceso a dichos puestos en
igualdad de condiciones a hombres o mujeres, indigenas o no indigenas e
instituir la carrera administrativa, debiéndose garantizar las normas
adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econémicas y sociales,
asi como estar garantizados y garantizadas contra sanciones o despidos
gue no tengan fundamento legal, de conformidad con la ley de Servicio
Municipal.

Las municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y de
capacitaciéon, tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo
de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez por
semestre, con el propésito de fortalecer la carrera administrativa del
empleado y empleada municipal.

Contar con una Oficina Municipal de Planificacién, la que coordinara y
consolidara los diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo
del municipio.

27 de mayo de 2008
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p) Incorporar a su estructura administrativa una Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal -AFIM-, tal unidad debera estar operando en
todas las municipalidades antes del 2006. Estar4 a cargo de un Director o
una Directora, Jefe o Jefa, dicho nivel jerarquico dependera de la
complejidad de la organizacion municipal. En aquellos casos en que la
situacion municipal no permita la creacién de esta unidad, las funciones las
ejercera el Tesorero o la Tesorera municipal.

q) La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a Sus
miembros para no asistir a sesiones.

3.2 En materia de Prestacion de Servicios Municipales
(Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cédigo Municipal)

a) El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones
sobre las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre
en cuenta la preeminencia de los intereses publicos y el respeto a la realidad
multiétnica, pluricultural y multilingte del pais.

b) Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial, y por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro, y
continuo, donde las organizaciones comunitarias puedan participar en
coordinacion con las autoridades municipales.

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

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

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

f)  Regulacion del transporte de pasajeros y pasajeras, asi como del de carga y
sus terminales locales.

g) Promocién y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

h) Gestion de la educacién preprimaria y primaria, asi como de los programas
de alfabetizacion y educacion bilingtie. La gestion de los programas de

10



Aprobado

MUNICIPALIDAD DE SALCAJA No 592008

MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punto: Cuarto
De Fecha
27 de mayo de 2008

alfabetizacién dirigidos a jovenes, mujeres y pueblos indigenas, se enfocara
para que se realicen en forma bilingue.

i)  Administrar la biblioteca publica del municipio.

j)  Gestion y administracion de farmacias municipales populares (Caodigo
Municipal Articulo 68, inciso j); La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos
(D.69-98) establece un programa con ese propoésito, previendo la existencia
de farmacias populares administradas por las municipalidades.

k)  Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas
del Municipio.

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

m) Modernizacién tecnologica de la Municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

3.3 En materia de Prestaciéon de Servicios Administrativos
(Articulos, 15, 16 del Cédigo Municipal)

a) Autorizacion de las licencias de construccién de obras publicas o privadas,
en la circunscripcion del municipio.

b) La administracion del Registro Civil y de cualquier otro registro municipal o
publico que le corresponda.

c) Administrar el Registro de Vecindad.

d) Promover la documentacion de la poblacion, en especial de las mujeres no
indigenas y mujeres indigenas.

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

fy  La creacion y prestacion del servicio de policia municipal.

3.4 En materia de Administracién Financiera
(Articulos 35, 72 del Cédigo Municipal)

a) La aprobacion, control de ejecucién, evaluacion vy liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las
politicas municipales.

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

c) Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Congreso de la
Republica por conducto del Organismo Ejecutivo.

11
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d) Determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las
tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de
operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de
Servicios.

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

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

g) Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades
administrativas de conformidad con la ley de contrataciones del Estado y su
reglamento, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde o
alcaldesa.

h) La fijacion del sueldo y gastos de representacion del Alcalde o de la
Alcaldesa; las dietas por asistencia a sesiones del Concejo Municipal;
cuando corresponda las remuneraciones a las alcaldesas y los alcaldes
comunitarios o auxiliares y alcaldes o alcaldesas indigenas.

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

3.5 En Materia de Planificacion y Ordenamiento Territorial
(Articulos 22, 35, 142, 147 del Cbdigo Municipal)

a) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
territorial.

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

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

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

e) Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo
integral del municipio en los términos establecidos en las leyes.

12
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f)

)

h)

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

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

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

Autorizar las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio.

3.6 En materia de Planificacion y Participacion Ciudadana

(Articulos 35y 132 del Codigo Municipal)

a)

b)

c)

d)

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

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

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

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

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

13
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fy  Fomentar la participacion de las mujeres indigenas y no indigenas como
sujetas de derecho.

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

h)  Autorizacion de asociaciones civiles y de comités pro-mejoramiento.

i)  Promover la organizacién de cuerpos técnicos, asesores Yy 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 coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de
los Consejos Municipales de Desarrollo.

3.7 En materia de Respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional
(Articulos 35, 20, 21 del Codigo Municipal)

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

3.8 En materia de Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal
(Articulos 10, 35, 49,50y 51 del Cédigo Municipal)

a) 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 propicien el fortalecimiento de la
gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia.

b) La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales.

c) Coordinacion para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno
Central u otras dependencias publicas, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de desarrollo municipal y para prestar servicios
locales cuando el municipio lo solicite.

3.9 En materia de Ambiente y Recursos Naturales
(Articulos 97 y 253 de la Constitucién Politica de la Republica; 35 y 58 del Cadigo

Municipal, Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente (D. 68.86 ) y su
Reglamento, Ley Forestal (D. 101-96), La Ley de Areas Protegidas (D:4-89)
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a) Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo, y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente.

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

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

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

e) Promocién y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.

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

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

3.10 En materia de la Familia, La Mujer y la Nifiez

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

b) Formular politicas para la proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia a
través de la comision respectiva.

c) Formular politicas encaminadas a la proteccién de las mujeres indigenas y
no indigenas, a través de la comision respectiva.

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

3.11 En materia de la Descentralizacién

a) La aceptacion de la delegacién o transferencia de competencias.

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

c) Autorizar el proceso de descentralizacion del gobierno municipal, con el
propdsito de mejorar los servicios y crear los 6Organos institucionales
necesarios, sin perjuicios de la unidad de gobierno y gestién del Municipio,
basandose en el principio del respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y
multilinglie del pais.
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d) Ejercer competencias por delegacion en los términos establecidos por la ley
y los convenios correspondientes, en atencién a las caracteristicas de la
actividad publica de que se trate y a la capacidad de gestion de gobierno
municipal, de conformidad con las prioridades de descentralizacion,
desconcentracion y el acercamiento de los servicios publicos a los
Ciudadanos y Ciudadanas.

4. Dependencia Administrativa Superior

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Codigo Municipal, Decreto 12-
2002 del Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, “el
establecimiento, planificacién, reglamentacion, programacion, control vy
evaluacion de la administracion de los recursos financieros, asi como las
decisiones la captacién y asignacién de los recursos, teniendo siempre en cuenta
la preeminencia de los intereses publicos”

4.1 Estructura Organizacional y Delegacion de Autoridad

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

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

Nivel 1: Gobierno Municipal o Nivel Superior: El gobierno del Municipio le
compete al Concejo Municipal como ente colegiado y con exclusividad
el ejercicio de la autoridad, se conforma por las unidades ejecutoras en
la toma de decisiones y administraciébn municipal.

Nivel 2: Nivel de Funcionarios y Funcionarias Municipales y Asesoria: A los
funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la
autoridad de segundo nivel, delegada por el gobierno del Municipio y es
la encargada de velar por el fiel cumplimiento de las politicas de
desarrollo y la administracion de la municipalidad.

Nivel 3: Direcciones, Coordinaciones o Jefaturas: Los Departamentos o
Unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir
las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son
responsables de operativizar las politicas que impulsa la
municipalidad.

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

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

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

Dicha estructura se constituye de acuerdo a los requerimientos legales, explicados en
el capitulo anterior, para la prestacion de los servicios publicos municipales, a las
necesidades priorizadas por la poblacion vulnerable del municipio como lo son las
mujeres, la nifiez, juventud y adultos de la tercera edad, asi como los pueblos
indigenas, Yy la promocion y gestidbn ambiental de los recursos naturales del municipio,
de acuerdo a las competencias municipales, clasificando y agrupando las
dependencias de acuerdo a las competencias propias y atribuidas por delegacion.
(Articulo 6 del Cédigo Municipal).

1. CONCEJO MUNICIPAL:

El Concejo Municipal es el 6rgano superior de deliberacién y de decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidarios y solidarias y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tienen su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal.
(Articulo 9 del Codigo Municipal)

Es un érgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder
de decisibn. Dada su categoria le corresponden las caracteristicas siguientes:
Auténoma, Superior, Deliberante y Decisoria.

El Concejo Municipal es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra
por el Alcalde o la Alcaldesa, los Sindicos y las sindicas, asi como por los Concejales y
las Concejalas, todas y todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia.

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

Del nimero de habitantes del municipio, depende el numero de Sindicos, Sindicas y
Concejales o Concejalas, conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

El alcalde o la alcaldesa es la persona encargada de ejecutar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
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Competencias:

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

a)
b)
c)

d)

f)

)

K)

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripciéon municipal;

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

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

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacioén, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacién, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos;

La aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales;

La aceptacion de la delegacion o transferencias de competencias;

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

La emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas presentes en el
municipio;

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

Autorizar el proceso de descentralizacidbn y desconcentracion del gobierno
municipal, con el propésito de mejorar los servicios y crear los 6Organos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion del
municipio;

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

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no;
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0)

p)

a)

s)

y

)

2.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quién trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al
Congreso de la Republica;

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde o alcaldesa; las dietas
por asistencia a sesiones del Concejo Municipal y, cuando corresponda, las
remuneraciones a las alcaldesas o alcaldes comunitarios y alcaldes o alcaldesas
auxiliares. Asi como emitir el reglamento de viaticos correspondiente;

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

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

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

La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales;

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al alcalde o alcaldesa;

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

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

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

Las deméas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

ALCALDIA MUNICIPAL:

El alcalde o la alcaldesa representa a la municipalidad y al municipio, es electo o electa
democréaticamente, personero o personera legal de la misma, jefe o jefa del érgano
ejecutivo del gobierno municipal, miembro o miembra del Consejo Departamental de
Desarrollo y presidente o presidenta del Consejo Municipal de Desarrollo.

Objetivos:

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

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

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

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

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

Atribuciones y Obligaciones:

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad, como 6érgano
responsable ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad.
Representar a la municipalidad y al municipio.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros y
miembras a sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Cédigo
Municipal.

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

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
Desempeiiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
Municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad
con la ley, a los empleados y las empleadas municipales.

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

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

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

Autorizar conjuntamente con la Secretaria Municipal, todos los libros que deben
usarse en la Municipalidad, por las asociaciones civiles y comités de vecinos y
vecinas que operen en el municipio; se exceptuan los libros y registros auxiliares a
utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la
Contraloria General de Cuentas.
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k)  Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiqguen, pudiendo delegar esta funcion en uno
de los concejales o concejalas.

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

m) Fungir como enlace de comunicacion entre el Concejo Municipal, autoridades y
funcionarias y funcionarios publicos.

n) Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del
afo, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos y
vecinas fallecidas durante el mismo periodo.

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

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

3. ALCALDIAS COMUNITARIAS O AUXILIARES

De acuerdo al articulo 56 del Cdédigo Municipal, las Alcaldias Comunitarias y Auxiliares,
gue basadas en los usos, normas y tradiciones, son entidades representativas de las
comunidades, en especial para la toma de decision y son vinculo de relacion entre el
gobierno municipal y las aldeas, caserios, cantones, barrios, zonas, colonias,
parcelamientos urbanos y agrarios y fincas en donde se considere necesario.

Se constituyen para promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva
de la comunidad en la identificacion y solucion de los problemas locales, colabora en la
identificacion de las necesidades locales y en la formulacion de propuestas de soluciéon
a las mismas, asi como proponer lineamientos e instrumentos de coordinacién en la
comunidad para la ejecucion de programas o proyectos por parte de personas,
instituciones o entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades.

La persona que ocupa el cargo serd una ejecutiva 0 ejecutivo a cuyo titular le
corresponde representar al Alcalde o a la Alcaldesa, por delegacion en el lugar poblado
urbano o rural, para el que haya sido nombrado o nombrada, con base en la
designacion o eleccién que hagan las comunidades indigenas y no indigenas. Es un
cargo voluntario y gratuito, con excepcion de aquel alcalde o alcaldesa auxiliar que por
causas justificadas deba ser retribuido o retribuida, segin Acuerdo del Concejo
Municipal.

Son unidades delegadas del gobierno municipal constituidas como un medio para
contribuir y hacer efectivo el mandato constitucional, referido a que la administracion
publica debe ser descentralizada.
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Objetivos:

Se constituyen alcaldias auxiliares o comunitarias para el cumplimiento de los objetivos
siguientes:

a) Ejercer y representar, por delegacion a la autoridad municipal en su demarcacion
territorial.

b) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de
caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde o Alcaldesa, a
quien dara cuenta de las infracciones y faltas que se cometan.

c) Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

Atribuciones
Las funciones de las Alcaldias Auxiliares o Comunitarias se detallan a continuacion:

a) Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y las y los
habitantes.

b) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de
caracter general emitidas por el Concejo Municipal o el Alcalde y/o Alcaldesa.

c) Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o por el
Alcalde o la Alcaldesa.

d) Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

e) Mediar en los conflictos que los vecinos y las vecinas de la comunidad le
presenten, coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales,
cuando el caso lo requiera.

f)  Ejercer y representar, por delegacion del alcalde o de la alcaldesa, a la autoridad
municipal.

g) Promover vy gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que
garanticen el uso racional y sostenible de la infraestructura publica.

h) Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacién de
propuestas de solucion a las mismas.

i) Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacion del Concejo
Municipal, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la
comunidad.

j)  Promover la organizacion y la participacion de la comunidad en la identificacion y
solucion de los problemas locales.

k) Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y
actualizacion del catastro municipal.

)  El Concejo Municipal sesionara por lo menos dos veces al afio, con las alcaldesas
y los alcaldes comunitarios o auxiliares del municipio, para coordinar actividades.
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m) Presentar informes requeridos por el Concejo Municipal o bien por el Alcalde o la
alcaldesa.
n)  Otras actividades que le sean asignadas.

4. AUDITORIA INTERNA

De acuerdo al articulo 88 del Codigo Municipal la Unidad de Auditoria Interna estara
bajo la responsabilidad de un Contador Publico o Contadora Publica y Auditor o
Auditora, colegiado activo o colegiada activa, quien deberd ser guatemalteco o
guatemalteca de origen, ciudadano o ciudadana en el ejercicio de sus derechos
politicos, pudiendo contar con asistentes de acuerdo al alcance de la complejidad de
las finanzas municipales. Las municipalidades podran contratar, en forma asociativa
una auditora o un auditor interno.

Objetivos:

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

a) Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

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

c) Promover la conjugacion 6ptima 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
consecucién de los objetivos planificados.

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

Atribuciones de Auditoria Interna

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

a) Asesorar a los y las integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde o la Alcaldesa
en su funcién directiva y al constante mejoramiento de su administracién, para el
efectivo logro de los objetivos en el marco de las politicas, planes y programas
municipales;

b) Promover un proceso transparente y efectivo de rendicién de cuentas sobre el uso
y administraciéon de los recursos del Municipio, encomendados a la administracion
de las dependencias municipales, a través de recomendaciones que apoyen el
mejoramiento permanente de la organizacion, sus sistemas integrados y los
procedimientos operacionales;
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c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

p)

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

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacién, organizacién,, direccion y
control, asi de la economia con que se han ejecutado las operaciones en la
Municipalidad,;

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

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

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

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

Vigilar porgue los responsables de salvaguardar los activos de la Municipalidad
cumplan a cabalidad con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un
uso eficiente, econémico y eficaz.

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

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

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

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

Establecer los respectivos niveles de supervisién para garantizar un grado minimo
de calidad, en los trabajos;

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

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

u)

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

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién contable,
financiera, administrativa y de otro tipo, producida en la Municipalidad.

Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados,
contabilizados, protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e
inscritos a nombre de la Municipalidad, cuando se trate de bienes inmuebles para
poner en practica y mantener las recomendaciones que contienen los informes de
la Auditoria Interna, de la Contraloria General de Cuentas o de los auditores
externos. Dara cuenta inmediata y por escrito a las Autoridades Superiores de
cualquier omision que comprobare al respecto.

Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las
actividades desempefiadas en funcion de su cargo por el personal de la
Municipalidad o con el patrimonio de la misma.

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion social comunitaria.

5. SECRETARIA MUNICIPAL

El Concejo Municipal contara con un Secretario o una Secretaria, quien, a la vez, lo
sera del Alcalde o de la Alcaldesa, ejercera la Secretaria del Consejo Municipal de
Desarrollo. Para ser nombrado Secretario o nombrada Secretaria se requiere ser
guatemalteco o guatemalteca de origen, 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.

Objetivos:

a.

b.

Garantizar el registro y resguardo de la documentacioén que respalde la toma de
decisiones y el desarrollo del Concejo Municipal, del Consejo de Municipal de
Desarrollo, asi como la Alcaldia Municipal.

Velar por el adecuado funcionamiento del Registro Civil y el Registro de Vecindad.

Atribuciones de la Secretaria Municipal

a)

b)

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

Certificar las actas y resoluciones del alcalde o de la alcaldesa y/o del Concejo
Municipal;
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c)

d)

)
9)

h)

)

K)

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
alcalde o de la alcaldesa, cuidando que los empleados y las empleadas cumplan
sus obligaciones legales y reglamentarias;

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante
la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella
al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Consejo Municipal de
Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance;

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

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

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad;

Desempefar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal
o el Alcalde y/o la alcaldesa.

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

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

6. REGISTRO CIVIL

El Cédigo Civil, en su Articulo 369, lo define como "La Institucién publica encargada de
hacer constar todos los actos concernientes al estado civil de las personas". Este
Registro se incluye en este Manual, de tal forma que comprenda su funcionamiento en
la Municipalidad, hasta que sea transferido al Registro Nacional de Personas.

Objetivos:

El objetivo de Registro Civil se resume de la manera siguiente:

Mantener el Registro Civil de las personas que habitan el municipio.

Funciones:

De acuerdo al articulo 89 del Codigo Municipal son funciones del Registro Civil.

a)

b)

Inscribir partidas de nacimiento ocurridos en el Municipio y extender certificaciones
de nacimientos, extraidas de los libros correspondientes.

Inscribir partidas de Defunciones y Mortinatos ocurridos en el Municipio y
extender certificaciones.
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f)

9)

Inscribir las actas de matrimonios efectuados en la Municipalidad y en el
Municipio, asi como extender las certificaciones respectivas.

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

Enviar mensualmente a la Delegacion Departamental del Instituto Nacional de
Estadistica, informe de los movimientos registrados de nacimientos, defunciones y
matrimonios.

Inscribir divorcios recibidos de los juzgados correspondientes, inscripcién de
extranjeros Yy extranjeras residentes, Actas de Abogados y Notarios o Abogadas
y Notarias, asi como de Personas Juridicas.

Realizar otras funciones que le competen.

7. REGISTRO DE VECINDAD

Segun el articulo 16 del Cddigo Municipal, el Registro de Vecindad constituye la
dependencia administrativa encargada de atender los actos relacionados con la
vecindad de sus habitantes.

Objetivo:

El objetivo de Registro de Vecindad se resume de la manera siguiente:

Mantener el registro de los actos relacionados con la vecindad de sus habitantes.

Funciones:

El Registro de Vecindad debe realizar las funciones se definen de la manera siguiente:

a)

b)
c)

Hacer constar la calidad de cada vecino y vecina y los demas datos que lo o la
identifican.

Efectuar la inscripcion de cada vecino y vecina.

Llevar actualizado el libro de inscripciones de vecindad y el libro indice, por orden
alfabético y apellidos.

Extender reposiciones de cédulas por pérdida o extravio.

Registrar el avecindamiento de habitantes de otros distritos, una vez cumplidos los
requisitos establecidos en la ley.

Registrar las modificaciones de las caracteristicas de los vecinos y las vecinas.
Custodiar y conservar, en forma eficiente, los libros y documentos.

Promover campafias de documentaciéon de la poblacién, en especial de las
mujeres y pueblos indigenas.

Realizar otras funciones que le competen.
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8. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
“AFIM”

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

Competencias y Funciones:

De acuerdo al articulo 98 del Cdodigo Municipal son competencias y funciones de la
AFIM las siguientes:

1.

10.

11.

Elaborar en coordinacibn con la Oficina Municipal de Planificacion, la
programaciéon y formulacién del presupuesto, la programacién de la ejecucién
presupuestaria, y con los y las responsables de cada programa, la evaluacion de
la gestion presupuestaria.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la
deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera
el sistema financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca
el Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector del sistema.

Registrar las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto,
asi como el seguimiento de la ejecucion fisica;

Asesorar al Alcalde o a la alcaldesa y al Concejo Municipal en materia de
administracion financiera.

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

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

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con
el catastro municipal;

Informar a la Oficina Municipal de Planificacion y a la Oficina de Servicios
Publicos Municipales, sobre los cambios de los objetos y sujetos de la tributacion,
previamente conocido y aprobado por el Concejo Municipal.

Administrar la deuda publica municipal,

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion;

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;
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12. Coordinar con el INFOM, y la ANAM los planes de capacitacién correspondientes
para la aplicacion del Codigo Municipal y las leyes conexas, asi como el INAP a
través del Centro de Estudios y Formacion Municipal CEMUNIL.

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

a) Planificar, organizar, dirigir, y controlar, todas las operaciones presupuestarias,
contables y financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demas unidades de la organizacion
municipal, lo relativo a la informacién que debera registrarse en el software
aprobado por los entes rectores correspondientes, de conformidad al sistema
financiero y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano
rector del sistema.

b) Elaborar en coordinacion con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal y la
Oficina Municipal de Planificacion, la formulacién del proyecto de presupuesto
municipal, programar la ejecucion presupuestaria y evaluar la gestion
presupuestaria con los y las responsables de cada programa.

c) Asistir a la Alcaldia municipal y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera.

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

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

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

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

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

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

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

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

[)  Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por
parte de las dependencias municipales.
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Presentar a la Alcaldia Municipal las solicitudes de endeudamiento y
financiamiento mediante donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo
Municipal.

Presentar a las autoridades municipales, los informes de la gestion fisica y
financiera del presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones y de su envio
al Organismo Ejecutivo para su conocimiento y efecto.

En cuanto a Normas:

a)

b)

d)

f)

g9)

Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del
presupuesto por programas aplicado a la Municipalidad y de acuerdo a las normas
establecidas por la Direccion Técnica del Presupuesto.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, relativos a las fases de formulacion, programacién 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 la
Municipalidad, segun su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada
gubernamental dictadas por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante
el Sistema de Cuenta Unica.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en
las fases de programacién y control de los flujos financieros de la Municipalidad.
Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecucién, el procesamiento
contable, ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-

Para mayor claridad a continuacién se describen las funciones basicas por area:

8.1

PRESUPUESTO

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

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

a)

b)

f)

g9)

n)

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

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

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

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion del Jefe o de la Jefa de la AFIM.

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

Elaborar en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién, la Oficina de
Servicios Publicos Municipales, el proyecto de presupuesto municipal, la
programaciéon de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada
programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el jefe o la jefa de la AFIM, de acuerdo a la
politica presupuestaria previa, los proyectos de presupuesto enviados por las
dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

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

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

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad.

Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos
en el Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de
la Municipalidad.

Analizar periddicamente y someter a consideracién del Jefe o de la Jefa de la
AFIM, los informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de los reportes
recibidos de las realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan
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p)

a)

X)
y)

aa)

bb)

cC)

dd)

cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las
hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion
periodica sobre la ejecucion de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos.

Analizar y someter a consideracion del jefe o de la jefa del area de presupuesto la
definicién, clasificacion y denominacibn de las categorias programaéticas,
incluyendo 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.

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

Registrar en el sistema el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.
Analizar la informacion enviada por las dependencias municipales, de la
programacion fisica y financiera del presupuesto.

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

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

Enviar por intermedio de su jefa o jefe inmediato, al jefe o jefa de la AFIM la
ejecucion fisica y financiera, e informacion peridédica de las modificaciones
presupuestarias aprobadas.

Elaborar y someter a consideracion del Jefe o Jefa de la AFIM la informacion
periddica sobre la ejecucion de ingresos, esto por intermedio del responsable del
area de presupuesto.

Analizar periddicamente y someter a consideracion de la Jefa o el Jefe de la AFIM,
los informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones
fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias.

33



Aprobado

F4 in Act
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, NG 43-2008
MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punto: Cuarto
De Fecha
27 de mayo de
2008

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

ff)  Las deméas funciones inherentes al area de Presupuesto.

8.2 TESORERIA

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

Funciones:

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

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

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

c) Disefar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos en
las fases de programacién y control de los flujos financieros de la Municipalidad.

d) Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administracion Financiera de la Municipalidad.

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

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

g) Aprobary someter a consideracion del Jefe o Jefa de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, el programa mensualizado de caja elaborado por
el area de Programacion y Ejecucion de Pagos.

h) Verificar que se administre adecuadamente el Sistema de Caja Unica de la
Municipalidad.

i) Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la
Municipalidad.

)] Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la
toma decisiones.

k)  Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o
donaciones tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes o que se hayan
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p)

Q)

y

finalizado en el mismo periodo fiscal vigente, realizando las ampliaciones del
presupuesto, tanto en ingresos como en egresos, realizando la programacion de la
recepcion de los desembolsos, asi como de las amortizaciones.

Las atribuciones del tesorero o la tesorera que asigna el articulo 87 “Atribuciones
del Tesorero” del Cédigo Municipal.

Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

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

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

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

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

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

Preparar mensualmente la informacion sobre la deuda de la Municipalidad, que
ésta debera emitir a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Publicas, de acuerdo con el sistema, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 115 del Cadigo Municipal, enviando copia de dicha informacion al INFOM.
Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del alcalde o la alcaldesa y que, a su juicio no
estén basados en la ley, lo que lo eximird de toda responsabilidad con relacion a
€s0s pagos.

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

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

x) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes

comunidades.

8.2.1 RECEPTORIA

Es la dependencia municipal responsable de la percepcién de los ingresos municipales,
segun la programacion de los ingresos, aplicando las normas de control interno y con
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apego a las normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera
publica.

Funciones:

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

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)

Asignar y aperturar las cajas receptoras.

Recibir la rendicion de cuentas del Cajero Receptor o Cajera Receptora Yy del
Receptor o de la Receptora Ambulante, por medio del reporte de transacciones,
haciendo el cierre diario.

Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al Tesorero o a la Tesorera
Municipal, para su depdésito en la cuenta Unica del tesoro municipal.

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

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

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

Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Administrar el Fondo Rotativo de la Municipalidad y establecer normas para el
manejo y control de los fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

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

Control de recibos por ingresos de piso de plaza y de otras fuentes de ingresos.
Efectuar la conciliacion anual de ingresos.

m) Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

n)
0)
p)
q)

Y

s)
Y

Asistir en la entrega de la documentacion para fiscalizacion a la auditora o auditor
interno municipal.

Mantener cuadrado el saldo de caja fiscal.

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

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

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

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

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

Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.
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8.2.2 RECAUDACION

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

Funciones:

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

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

b)  Proponer politicas y estrategias de recaudacion.

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

d) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios o
usuarias de servicios, en coordinacién con el catastro municipal, estadistica
socioecondémica y la oficina de servicios publicos municipales;

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

fy  Evitar a través de los mecanismos legales 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
ejecutarla.

i) Proponer a la Tesorera o al Tesorero y/o al Director o Directora de la AFIM, en
forma técnica la exoneracion de multas e intereses como estrategia para la
disminucién de la morosidad, para que el Concejo Municipal pueda dictar las
politicas pertinentes.

)] Revisar en forma periddica con el Coordinador o la Coordinadora de la Oficina de
Servicios Publicos Municipales, los listados de suspension de servicios a los
usuarios y las usuarias por morosidad y la posterior reconexion cuando haya,
suscrito convenio de pago o cancelado el adeudo mensual.
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p)
a)
r

s)
Y

Ejecutar el cobro administrativo a los y las contribuyentes y usuarios o usuarias de
servicios morosos, poniendo énfasis en los y las que tienen mas de un servicio 0
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 convenios de pago o liquidacion de saldos de los usuarios y las
usuarias o contribuyentes que se presentaron a cancelar su adeudo, basado en el
reglamento o estrategia de cobranza aprobada por el Concejo Municipal.

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

Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro judicial .

Presentar informes trimestrales a la Tesoreria y/o Direccion de la AFIM de la
disminucion o situacion de la morosidad.

Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y
proponer nuevas acciones.

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

8.3 CONTABILIDAD

Es la dependencia municipal responsable de los registros contables presupuestarios y
patrimoniales aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administracién
financiera publica.

Funciones:

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

a)

b)

d)

Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la 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 clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacién de la Municipalidad.
Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validacion y aprobacion
en el sistema, de las operaciones de origen extrapresupuestario.

Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el sistema.
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K)

m)

p)

a)

B

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

Realizar la conciliacion bancaria en el sistema.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

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

Analizar la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del
sistema computarizado.

Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos, asi como su seguimiento para su regularizacion; la consistencia de las
modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacién de la
coherencia de los estados contables y econémico-financieros de la Municipalidad.

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.

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

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con
el sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

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

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el
sistema, de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos como las
operaciones de origen extrapresupuestario.

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

Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
economico y financiero de la Municipalidad.
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u) Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
Municipalidad.

v) Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicion de ingresos vy
egresos” a 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 la informacion financiera registrada en el sistema,
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

aa) Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el uso de los formularios a
enviar como documentacibn de respaldo para el registro de ejecucion
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.

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

9. OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

De acuerdo al articulo 95 del Cddigo Municipal la Oficina Municipal de Planificacion
(OMP), es la responsable de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio con participacion de la poblacion y
el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que integran el
Organismo Ejecutivo. Asimismo, de producir la informacion precisa y de calidad
requerida para la formulacién y gestion de las politicas publicas municipales.

Atribuciones:

De acuerdo al articulo 96 del Cédigo Municipal y 45, inciso g) del Reglamento de la
Ley de Consejos de Desarrollo, son atribuciones del Coordinador o de la Coordinadora
de la Oficina Municipal de Planificacion, las siguientes:

a) Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para
el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

b) Mantener actualizada las estadisticas socioecondémicas del municipio, incluyendo
la informacion geogréafica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

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

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

40



Aprobado

F4 in Act
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, NG 43-2008
MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punto: Cuarto
De Fecha
27 de mayo de
2008

e) Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde o a la alcaldesa en sus relaciones con
las entidades de desarrollo publicas y privadas.

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

g) Mantener actualizado el catastro municipal.

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

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

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

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

[)  Participacion en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de
Desarrollo (CODEDE).

m) Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal y planes operativos anuales.

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

9.1 DIAGNOSTICOS, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE DESARROLLO
DEL DESARROLLO MUNICIPAL

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

Funciones
Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:
a) Apoyar la elaboracion y/o actualizacién de diagndsticos municipales, de agendas

de desarrollo y de negociacion, planes de desarrollo municipal, la formulacion del
presupuesto y plan operativo anual municipal.
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d)

)
9)

h)

)

K)

p)

Elaborar dictamenes sobre la factibilidad técnica de los planes, programas y
proyectos del desarrollo municipal.

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

Elaborar perfiles y dictdmenes técnicos.

Llevar un estricto control de la gestidn de proyectos que han sido presentados a
las diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes segun sea el caso
de rechazo o aprobacion

Disefiar, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos.

Efectuar levantamientos topograficos, como base para la planificaciéon de los
diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las Comunidades.

Elaborar Especificaciones Técnicas, Constructivas y Espaciales para cada uno de
los proyectos municipales y las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia de base, para el proceso de contratacion de empresas ejecutoras.
Supervisar la ejecucién de proyectos de infraestructura (social, productiva y
equipamiento), presentar informes alertivos sobre problemas identificados como
dictdmenes respectivos sobre avance fisico de los proyectos.

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

Contribuir en la elaboracion de diagramaciones, organigramas, y otras actividades,
gue le sea solicitados por la Coordinacién de la OMP, la Alcaldia y/o Corporacién
Municipal, los COCODES, el COMUDES.

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

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

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

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

Colaborar con la coordinacion de la Oficina Municipal de Planificacion, en los
diferentes estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la
OMP.
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q) Promover de manera conjunta con la poblacidon organizada, el andlisis vy
diagnéstico de la operacion y sostenibilidad de los proyectos, tanto a nivel del
area urbana y rural, para efectos de definir mecanismos que garanticen su
funcionalidad.

r)  Orientar y capacitar a la poblacién organizada vinculada con proyectos ejecutados
con participacion de la Municipalidad, sobre la operacion y mantenimiento de los
proyectos, como en la elaboracion y formalizacion de documentos que garanticen
su cumplimiento, Ej. elaboracion de reglamentos.

s) Actualizar y administrar el banco de datos y proyectos del municipio, en sus
etapas de perfil, prefactibilidad, factibilidad, gestion y ejecucién para la formulacion
del diagnostico municipal, agendas de desarrollo y de negociacion, como del plan
de desarrollo municipal.

t)  Procesar, analizar y emitir reportes de la informacion existente, contenida en el
banco de datos y proyectos del municipio, cuando le sean requeridos por la
Coordinacion de la OMP, la Alcaldia y Concejo Municipal.

u) Mantener actualizado el Directorio Institucional de organizaciones internacionales,
OG’s y ONG’s, especialmente las que trabajan en el Municipio; como base para
coordinar acciones de apoyo financiero o técnico.

v) Tomar en consideracion las consultas a los pueblos indigenas y no indigenas, asi
como las sugerencias de las alcaldias indigenas y auxiliares en la ejecucion de los
proyectos.

9.2 ESTADISTICAS SOCIOECONOMICAS, INFORMACION GEOGRAFICA,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y CATASTRO

9.2.1 ESTADISTICA SOCIECONOMICA E INFORMACION GEOGRAFICA

Dependencia responsable de organizar, sistematizar, actualizar y administrar la
estadistica socioecondmica del municipio, la informacién geografica de ordenamiento
territorial y de recursos naturales, de planes, programas y proyectos en sus fases de
perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion; mantener actualizado el inventario
permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada centro
poblado; asi como la cobertura de los servicios con los que gozan estos y la promocion
de la imagen del municipio en lo local, intra regional, regional, nacional e
internacionalmente.

Funciones

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

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Analizar las opciones organizativas (alcaldias auxiliares, alcaldias indigenas,
organizaciones propias de los pueblos indigenas, ONG’s, cooperacion
internacional, mancomunidades, agencias, asociaciones, etc.) para la ejecucion de
politicas de desarrollo econémico local

Procesar, actualizar, organizar y sistematizar informacion estadistica del
municipio por comunidad y sector, en las areas de educacion, infraestructura vial,
salud, servicios publicos municipales, actividades econémicas y otros.

Archivar los documentos relacionados con la OMP en cuanto al tema de Censos,
Estadisticas, etc., asi como la documentacion relacionada con datos
demograficos del Municipio donde se evallen diversas necesidades.

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales y
otros interesados con base en los registros existentes.

Mantener estrecha relacion con Promocién y Desarrollo Social relacionado con la
planificacion y supervisiébn para coordinar la recopilacién y actualizacion de la
informacion estadistica.

Actualizar y revisar la informacién recopilada, por comunidad o centros poblados,
asi como disefiar y/o actualizar formularios para la recopilacion de informacién
socioecondmica y de proyectos.

Diagnosticar las condiciones adecuadas para promover la inversion de capitales
nacionales y extranjeros.

Elaborar un diagnostico para verificar la existencia de micro y pequefas
empresas, (propietarios y propietarias indigenas y no indigenas) para coordinar en
conjunto politicas y programas tendientes a fortalecerlas.

Apoyar en el fomento de eventos econdmicos del municipio que favorezcan la
competitividad, el clima de negocios y las potencialidades del municipio.

Impulsar medidas para fortalecer a los microempresarios y microempresarias
indigenas y no indigenas.

Impulsar activamente programas de desarrollo rural que tiendan a incrementar y
diversificar la produccion, con base en el principio de la propiedad privada y de la
proteccion al patrimonio familiar.

Promover el desarrollo economico, estimulando la iniciativa en actividades
artesanales, agricolas, pecuarias, industriales, turisticas y de otra naturaleza;
Elaborar planes y estrategias para fomentar el desarrollo econémico local con la
participacion de los sectores interesados.

Hacer propuestas para orientar adecuadamente la inversion municipal, a efecto de
gue mejore la infraestructura municipal.

Promover la imagen del municipio a nivel intra regional, regional, nacional e
internacional.

Demandar politicas econdmicas nacionales especificas para apoyar el desarrollo
economico local.
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9.2.2 ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y CATASTRO

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

Funciones

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

a)

b)

d)

f)

9)

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

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

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

Elaborar un diagnostico del ordenamiento territorial de la zona, un mapa de uso
del suelo, un mapa de conflictos de uso, la zonificacién y el Plan de Ordenamiento
Territorial, con la participacion de todos los sectores de la poblacién.

Apoyar en la elaboracion del plan municipal general de ordenamiento territorial por
mancomunidad, regién y/o por cuenca.

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

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

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

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

9.2.3 CONTROL DE BIENES INMUEBLES, CONSTRUCCION E
INFRAESTRUCTURA

Es la Unidad responsable del registro y control de propietarios y propietarias de bienes
inmuebles rurales o urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa
(Impuesto Unico Sobre Inmuebles 1USI, arbitrios, tasas y contribuciones especiales),
asi como promover el autoevallo en las areas que se invirtio en infraestructura y
extender de licencias de construccion y su respectivo autoevalulo.

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

a) Recibir y extender documentacion diversa, relacionada con la propiedad de bienes
inmuebles existentes en el Municipio.

b) Llevar un registro y control de propietarios y propietarias de bienes inmuebles
rurales y urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa.

c) Velar por la eficiente Administracion del Catastro Inmobiliario de Bienes
Inmuebles.

d) Recibir, registrary distribuir la documentacion que ingresa por concepto de “auto-
avaluo, traspaso y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles.

e) Realizar consultas en diversos registros publicos y/o privados, Registro de la
Propiedad de Bienes Inmuebles, Instituto Nacional de Estadistica - INE -,
Direccion de Catastro y Bienes Inmuebles DICABI, como en el Registro de
Informacion Catastral.
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f)  Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro ya asignado de
matricula municipal e indicando cual es su caso.

g) Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes asi como el de
matricula Municipal.

h)  Elaborar contratos de arrendamiento de terrenos en los ejidos municipales.

i)  Redactar actas de posesiones de terrenos.

j)  Certificar actas de posesion, libro de mediciones, traspasos, desmembraciones,
etc.

k)  Anotar razonamientos de embargos en los libros correspondientes, como de
hipotecas, traspasos, etc.

[)  Elaborar constancias, avales y autorizaciones para hipotecas.

m) Coordinar con la Unidad de Estadisticas Municipales las mediciones topogréaficas
para efectos cartograficos.

n) Realizar mediciones y verificar la ubicaciéon y dimension de inmuebles, en
especial cuando hay problema de colindancias.

o) Verificar la situacibn de arrendamiento de Inmuebles, establecimientos
comerciales y de servicio, identificando nuevos propietarios y nuevas propietarias
con fines de incrementar la base de tributacion.

p) Analizar, elaborar y/o facilitar el tramite de licencias de construccién, dandole
ingreso a la papeleria correspondiente y llevando un registro de la misma.

g) Asignar nomenclatura a residencias y otro tipo de construcciones comerciales e
industriales.

r)  Supervisar en el desarrollo de nuevas construcciones.

s) Emitir dicthmenes respecto a la procedencia de las construcciones.

t)  Emitir érdenes de pago del IUSI, licencias de construcciones, lotificaciones o
mejoras de las mismas. Las licencias de construccion, seran autorizadas a toda la
poblacién que lo solicite, sin ningln tipo de distincién, sean mujeres u hombres,
indigenas o no indigenas.

u) Conocer y tomar en consideracion las normas y costumbres propias de las
comunidades en relacion al uso del suelo y tenencia de la tierra.

9.4 DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

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

Objetivos:

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

a)

f)

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

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

Procurar el reconocimiento y respeto de la identidad de los pueblos indigenas.
Promocionar la representatividad y participacion de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo en el Consejo Municipal de Desarrollo, los cuales deben estar
integrados por hombres y mujeres, indigenas y no indigenas.

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

Coordinar con la Unidad de Estadistica el levantamiento de censos de informacion
socioecondémica.

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

a)

b)

d)

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

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

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

Capacitar y asesorar a Organos de Coordinacién de COCODES, juntas directivas
de asociaciones, cooperativas, comités (mixtos, de mujeres) u otras
organizaciones con representatividad de distintos sectores en lo prioritario en las
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f)

9)

h)

)

k)

9.5

fases del ciclo de proyectos, en la identificacion y priorizacion de necesidades,
sobre la visualizacidon de proyectos de infraestructura social, de procesos
socioculturales (educacién, salud, seguridad, mujeres, nifiez, adolescencia,
pueblos indigenas etc.) y productivos, que es parte del desarrollo integral del
sector o comunidad y por ende del municipio.

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

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

Capacitar a la organizaciébn comunitaria y sectorial para que se reconozca el
papel fundamental que juegan en la unificacion de esfuerzos, para la promocion
del desarrollo integral del area geografica de competencia y su contribucion en la
reconstruccion del tejido social.

Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacion organizada en
la identificacion y priorizacion de necesidades y la busqueda de soluciones, de
conformidad con lo sefialado al respecto, en el Codigo Municipal, Ley de los
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Ley General de Descentralizacion.
Apoyar a la Secretaria Municipal, certificando actas de Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODES- y del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDES-
Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestion social,
aplicando procedimientos técnicos en la recopilacién de informacién relacionadas
con las actividades del &rea.

Recopilar informacion para la formulacién del diagndstico y actualizacion de la
Agenda de Desarrollo y trasladarla al encargado o encargada de estadisticas
municipales para su tabulacién y registro.

Asesorar sobre la formulacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo
integral que garanticen la promocion e implementacién de acciones equitativas.
Promover la realizacién de censos de los servicios publicos municipales, para
utilizar cada uno de estos servicios de manera racional y adecuada, asi también,
promover la aceptacion y pago oportuno de tarifas.

Coordinar con la unidad de estadistica la temporalidad del levantamiento de
censos y recopilacion de informacién socioeconomica.

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

MEDIO AMBIENTE / AGRICULTURA, RECURSOS NATURALES Y TURISMO

Oficina municipal responsable de elaborar planes y programas de proteccion y
conservacion de la flora y la fauna del municipio, estudios de impacto ambiental para
incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal, asi como la revision de los
estudios de impacto ambiental que se presenten en la Municipalidad.
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Apoya al Alcalde o Alcaldesa Municipal en la coordinacion y supervision del manejo de
emergencias y desastres en todas sus etapas.

Funciones

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

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

m)

n)

Exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacion de todo proyecto.
Propiciar el desarrollo social, econdémico y tecnologico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

Proponer en coordinacién con el MARN, normas necesarias para garantizar que la
utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se
realicen racionalmente, evitando su depredacion.

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

Promover campafas de sensibilizacion para la conservacion de los recursos
naturales y la proteccion del medio ambiente, dirigidos a: la nifiez, juventud,
mujeres, poblacion indigena y no indigena.

Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos
municipales.

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

Elaboracion de planes y programas de proteccion y conservacion de la flora y la
fauna del Municipio, con la participacion y consenso de la poblaciéon (juventud,
mujeres, indigenas y no indigenas).

Redaccion de Estudios de Impacto Ambiental para incluir en instrumentos
urbanisticos de iniciativa municipal.

Supervision e informe de los Estudios de Impacto Ambiental que se presenten en
la Municipalidad.

Coordinar y promover la participacion de la poblacién en los procesos de gestion
para reducir riesgos.

Dar seguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para la
mitigacion de riesgos, comunicandoles los resultados de riesgos identificados y
medidas para su posible reduccion.

Capacitar a la poblacién, funcionarios y funcionarias municipales y otras
entidades locales respecto a las medidas a seguir antes, durante y después de los
desastres.

Identificar las areas de riesgo.

Disefar y aplicar los programas y las medidas preventivas tendientes a eliminar o
reducir los efectos destructivos en caso de que se produzca un desastre.

50



Aprobado

F4 in Act
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, NG 43-2008
MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punto: Cuarto
De Fecha
27 de mayo de
2008

p)

a)

y

aa)

Aplicar las medidas necesarias para proteger a las personas del municipio en su
conjunto, en casos de desastre provocado por agentes naturales o humanos, a
través de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas, la
destruccion de bienes materiales y el dafio a la naturaleza, asi como la
interrupcion de las funciones esenciales de la sociedad.

Promover en la poblacién una conciencia y cultura de proteccién civil y de
autoproteccion, para coadyuvar a minimizar las amenazas, la incertidumbre, la
inseguridad y posibilitarla para una participacion social mas amplia y mas libre.
Organizar la realizacion de material, de las acciones de auxilio y rehabilitacion
inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos en caso de que
se produzca un desastre.

Organizar los Comités especializados para hacer frente en la eventualidad de
desastres de caracter geoldgico, hidrometereoldgico, quimico, sanitario y socio-
organizativo;

Gestionar la aprobacion y evaluar los planes y programas municipales, destinados
a satisfacer las necesidades presentes y futuras de proteccion civil de la poblacién
del Municipio.

Efectuar estudios sobre vulnerabilidad, mitigacion, preparacion, auxilio y
recuperacion en caso de emergencia.

Fomentar la participacion ciudadana, del Municipio y de los diversos grupos
organizados de las localidades, en la definicion y ejecucion de las acciones que se
convenga realizar en la materia.

Vincular el sistema municipal de proteccion civil con el sistema nacional
procurando su adecuada coordinacion.

Identificar y analizar los problemas reales y potenciales de la proteccién civil,
elaborando los estudios correspondientes y proponer principios y procedimientos
para abordar su posible prevencion y solucion;

Organizar eventos relativos a la problematica de su competencia y participar en
los que promueven instituciones de Gobierno Central.

Elaborar, publicar y distribuir material informativo, a efecto de difundirlo en el
Municipio con fines de prevencion y orientacion, en los idiomas indigenas
correspondientes.

Implementar medidas para la conservacion y el mantenimiento del equilibrio
ambiental y el desarrollo humano, con base en la cosmovision de los pueblos
indigenas.

10. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Es la dependencia municipal encargada de apoyar en cuanto a la eficiente y eficaz
asignacion de los recursos humanos, los servicios de informatica a las dependencias
municipales, asi como la correcta aplicacion de las normas emitidas por los entes
rectores del gobierno central en cuanto a las compras o adquisiciones y control de
almacén municipal.
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Funciones:

a)
b)

c)

d)

Aplicar las politicas de administracion de personal que sean formuladas por el
Concejo Municipal.

Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Servicio Municipal y lo que norma el
Reglamento Interno de Personal.

Asegurar el resguardo de la informacidén procesada en los diferentes programas
de computacion, asi como el mantenimiento y actualizacion del equipo de
computo.

Velar por la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, asi como de los
lineamientos de los entes rectores en cuanto a la contratacibn y compras de
bienes y suministros, dando especial cuidado a la adjudicacion de obras.

Velar por la aplicacion de las normas de control interno que garanticen el ingreso y
entrega a las dependencias que solicitaron bienes y suministros.

10.1 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 adjudicaciéon de obras o compras la
participacion ciudadana, que segun las normas sean por cotizacion obligatoria o
licitacion.

Funciones:

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

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

Recibir y tramitar requerimientos.

Cotizar los articulos solicitados.

Elaborar 6rdenes de compra.

Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.

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

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada.

Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la
Municipalidad.

Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos.
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J) Efectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

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

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

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

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

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

10.2 ALMACEN

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

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia 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.

c) 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.

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

h) Rendir cuentas ante el Alcalde o la Alcaldesa sobre las condiciones y cantidades de
recursos disponibles.

i) Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la
Municipalidad.
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J) Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base en
la Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o
suministros que hayan en existencia.

k) Elaborar requisiciones de recepcidon y entrega de bienes y/o suministros.

[) Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios, para que
se registre la etapa de devengado.

m) Colocar a la “Solicitud/Entrega de Bienes” un sello que diga “No hay existencia” y la
entregara al interesado o a la interesada para que, éste o ésta a su vez, lo entregue
a la Unidad de Compras.

n) Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el original
de la Solicitud / Entrega de Bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los
mismos.

0) ldentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para
su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

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

10.3 RELACIONES PUBLICAS

Es la dependencia municipal responsable de la comunicacion social, por medio de la
cual el Concejo Municipal facilita en forma regular, la mas amplia informacion sobre sus
actividades a los ciudadanos y a las ciudadanas, enfatizando en los resultados de las
politicas y planes, en forma coordinada con el alcalde o la alcaldesa, el alcalde o
alcaldesa indigena y alcalde o alcaldesa auxiliar.

Funciones:

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

a) Coordinar con el Alcalde o Alcaldesa, el Concejo Municipal y demas dependencias
municipales, el suministro y calidad de la informacion que sera insumo para la
rendicion de cuentas.

b) Coordinar con el Secretario o la Secretaria Municipal, en cuanto a la divulgacion
de los planes, programas, proyectos y los logros municipales, mediante la
elaboracion, distribucion y control de boletines informativos u otros materiales
divulgativos, con elementos asociados a la cultura, tradiciones y costumbres de la
comunidad, reconociendo la diversidad étnica y cultural, a través de los medios de
comunicaciéon adecuados.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios o
funcionarias y autoridades de la Municipalidad.

Crear mecanismos de informacion para la eficiente atencion al publico, relativa a
los servicios publicos municipales y los servicios administrativos.

Redactar o revisar el contenido de boletines informativos destinados a la prensa,
television y radio, para que divulguen las actividades relevantes de la
Municipalidad, los cuales deben estar traducidos en el idioma o idiomas indigenas
predominantes en el municipio.

Preparar entrevistas con la prensa nacional o local, para informar sobre acciones y
gestiones realizadas por la Administracion Municipal.

Recopilar la informacion publicada en los medios de comunicacion e informar a las
autoridades de la Municipalidad, en aquellos asuntos que afecten o beneficien sus
intereses.

Divulgar en forma sistematica en el idioma espafiol y el idioma e idiomas
indigenas que se hablan en el municipio y de acuerdo con los medios disponibles,
las actividades mas relevantes de la Municipalidad y sobre las obras realizadas
junto con la participacién de los vecinos y vecinas y otras organizaciones, como
los y las comunitarias que participan en la realizacion de las obras, programas y
servicios publicos.

Mantener vinculo con las entidades de gobierno central, empresas privadas y
organismos nacionales e internacionales en aquellos aspectos que son necesarios
de acuerdo a los planes, programas y proyectos municipales.

Promover en los establecimientos educativos el quehacer municipal y la
participacion ciudadana.

10.4 CONSERJERIA

Es la dependencia responsable de la planificacion y coordinacién de los servicios
generales tales como conserjeria, mensajeria y mantenimiento a las distintas
dependencias y edificios publicos municipales.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de conserjeria, sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Dirigir y coordinar los trabajos de mantenimiento preventivo, construccion,
reconstruccion y mejora, en cuanto al sistema eléctrico, infraestructura, mobiliario
y equipo que demanda la administracion municipal.

Coordinar los servicios de conserjeria a las diferentes dependencias municipales,
Parque Central, Mercados, Cementerio General, Saléon de Usos Multiples,
Biblioteca, Estadio, Alcaldias Auxiliares y los lugares donde se realizan los
eventos en las comunidades del municipio, etc.
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c) Proporcionar el servicio de mensajeria y manejo de vehiculos a través de las y los
pilotos contratados para el efecto.

d) Coordinar los servicios de carpinteria, albafileria y electricidad que se prestan
para el mantenimiento a todos los bienes propiedad de la Municipalidad o que por
convenio o disposicion del Concejo Municipal también lo requieran.

11. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Es la dependencia municipal responsable de tomar las medidas e imponer las
sanciones que procedan, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales; relacionadas con aquellos asuntos en
gue se afecten las buenas costumbres, el ornato de las poblaciones, el medio
ambiente, la salud y los servicios publicos en general, tomando en cuenta el respeto a
la realidad multiétnica, pluricultural y multilingtie del pais

Objetivo:

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

Funciones:

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

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

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

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

e) Certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar
parte inmediatamente a la Policia Nacional Civil, siendo responsable de
conformidad con la ley por su omision, al proceder en estos casos tomara
debidamente en cuenta el derecho Indigena y de ser necesario se hara asesorar
de un experto 0 una experta en esa materia.

fy  Efectuar las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde o a la Alcaldesa,
remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su
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9)

h)

)

K)

conocimiento y, en su caso aprobacion. El Juez o la Jueza de Asuntos
Municipales cuidara que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las
normas del derecho maya o indigena en general cuya aplicacién corresponde
tomar en cuenta.

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

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

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

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

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

11.1 POLICIA MUNICIPAL

Dependencia responsable de mantener el orden, la seguridad y moral publica,
debidamente reguladas en las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones
y demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal.

Funciones:

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

a)

b)

c)

d)

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

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

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

Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones de la Municipalidad, denunciando a los infractores y las
infractoras ante el Juzgado de Asuntos Municipales o en su defecto ante el
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f)

9)

h)

Alcalde o la Alcaldesa Municipal, para la imposicibn de las sanciones
correspondientes.

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

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

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

Ejecutar acciones en coordinacibn con otras Instituciones, tales como:
Juzgados de Paz, de Primera y de Segunda Instancia, asi como el Ministerio
Publico.

11.2 POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

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

Funciones:

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

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

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

Realizar estudios de mejoras en cuanto a la viabilidad u ordenamiento de vias
para eficientizar la fluidez del transito en el municipio.

Aplicar debidamente las leyes de la Republica y las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y deméas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal.
Velar porgue la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para la
seguridad fisica de la poblacién con énfasis en proteccién a la nifiez, juventud,
mujer, pueblos indigenas asi como adultos mayores.

Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal.
Gestionar que se tenga acceso en la localidad de emision de licencias de
conducir.

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

12. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

De acuerdo a lo que establecen los articulos 35, 68, 72 y 73, se constituye el Departamento de
Servicios Publicos Municipales, el cual prestara y administrara los servicios publicos a través de
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unidades de servicios y dependencias constituidas para el efecto y de acuerdo a la
especialidad del servicio que se preste.

Asimismo, el municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su
circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo, asi como en
su caso, la determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas.

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

Para el efecto se tendra bajo su responsabilidad la administracion de los servicios publicos
municipales que se proporcionan a la poblacion, adicional a los servicios administrativos.

Objetivos:
Los objetivos del Departamento de Servicios Publicos Municipales son los siguientes:

a) Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios publicos municipales, a
efecto de satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de la poblacién, 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 como lo
establece el articulo 65 del C6digo Municipal.

b) Velar porgque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y funcionamiento de
los servicios publicos municipales, sean favorables a los intereses del municipio y evitar
que la Municipalidad continte subsidiando su prestacién o en su caso se definan los
criterios para aplicar los subsidios de una forma equitativa, tomando en cuenta el criterio
de ampliar la cobertura de estos en el area rural, principalmente en las comunidades
indigenas.

c) Contribuir a la autosostenibilidad de los servicios, a través de una adecuada coordinacion
entre Servicios Publicos y las demas unidades técnicas, administrativas y financieras de
la Municipalidad, asi como con la poblacion organizada.

d) Lograr una mayor coordinacién del personal designado para la prestacién de servicios
publicos. Establecer sistemas de planificacion y programacion que permitan visualizar las
necesidades de ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la demanda futura, asi
como desarrollar acciones preventivas de mantenimiento.

e) Facilitar la funcion directiva del alcalde y el Concejo Municipal, mediante la provision
oportuna de informacién sobre el estado fisico y funcionamiento de los servicios.

Funciones:
Son funciones del Departamento de Servicios Publicos Municipales:
a) Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, estudios para

determinar la capacidad de la Municipalidad para prestar los servicios publicos y la
demanda de los mismos por parte de la poblaciéon. Asimismo, formular propuestas de
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b)

f)

9)

h)

)

inversion para el mejoramiento de la infraestructura cuando proceda, especialmente en
aquellas comunidades indigenas marginadas.

Disefar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios y las
usuarias de los servicios, dichos mecanismos deben identificar la realidad de los pueblos
indigenas y no indigenas.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacién de los servicios a la
poblacion urbana y rural.

Supervisar periddicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los
servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer a la Alcaldesa o al Alcalde,
las medidas correctivas;

Proponer a la Alcaldia y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la modernizacion y
a hacer més eficiente la prestacién de servicios, tomando en cuenta las costumbres y
tradiciones de los pueblos indigenas.

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

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Municipal, el establecimiento
periddico y su divulgacion, del costo de funcionamiento de los servicios publicos
municipales, esta divulgacion debe hacerse en los diferentes idiomas indigenas que
predominan en el municipio.

Verificar la existencia, divulgaciéon en los idiomas indigenas locales y cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas
pertinentes, especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales.

Proveer informacién oportuna a la Alcaldia y al Concejo Municipal, sobre el estado fisico
de los servicios, problemas y/o potencialidades existentes en la administracion, operacién
y mantenimiento y propuestas para su atencion.

Contribuir a los procesos participativos de las comunidades, desde una perspectiva de
género, de reconocimiento y de respeto de la realidad multiétnica, pluricutural vy
multilingtie, fortaleciendo los procesos de descentralizacion.

12.1 SERVICIOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Objetivos:

Para el cumplimiento de su naturaleza se plantean los objetivos siguientes:

a)

b)

Velar porque los servicios de saneamiento ambiental, es decir de agua potable,
alcantarillado, mercado, residuos y desechos solidos, rastro, cementerio y servicios
sanitarios, funcionen adecuadamente para satisfacer las necesidades de la poblacion
procurando un equilibrio para minimizar el impacto negativo al medio ambiente generado
por éstos.

Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y funcionamiento de los
servicios de saneamiento ambiental, sean favorables a los intereses del municipio y evitar
gue la municipalidad subsidie dichos servicios.
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Funciones:

Para el logro de sus objetivos, el Area de Servicios de Saneamiento Ambiental, cumplira con
las siguientes funciones bésicas:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

)

Determinar y facilitar informacion para elaborar estudios sobre la demanda de servicios por
parte de la poblacion y la capacidad de la municipalidad para su prestacion.

Elaborar propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura de los servicios
publicos.

Disefiar y aplicar mecanismaos para conocer el nivel de satisfaccién de los usuarios de los
servicios de saneamiento ambiental.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacién de los servicios a la
poblacion.

Supervisar periédicamente el funcionamiento de los servicios y el estado de las
instalaciones y con base a esta situacion, proponer al Coordinador del DSPM, las medidas
correctivas.

Verificar la aplicacibn de medidas administrativas y/o técnicas que tiendan a la
modernizacion y a hacer mas eficiente la prestacion de servicios.

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

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes aplicables a los
servicios publicos y proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado con
los reglamentos municipales.

Realizar otras funciones afines.

12.1.1 AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO:

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

Objetivos:

Para el cumplimiento de su naturaleza se plantean los objetivos siguientes:

a)

b)

c)

Garantizar que la poblacion indigena y la no indigena disponga en forma equitativa de
suficiente agua potable, para contribuir a que tenga una vida mas saludable, mediante el
aprovisionamiento, purificacion constante del liquido y mantenimiento del sistema de
distribucion.

Facilitar un sistema que permita recoger las aguas negras y el agua de lluvia, mediante
conexiones a nivel domiciliar, industrial e institucional, a efecto de reducir enfermedades
causadas por el estancamiento de agua y por el mal uso de aguas contaminadas.
Mantener un adecuado registro de los usuarios y las usuarias de los servicios.

Velar porgue 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.
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e) Dar solucién a los problemas que surjan en la prestacion de los servicios, aplicando
procedimientos agiles y criterios de calidad para la atencién a los usuarios.
Funciones:

Para el logro de sus objetivos, la Oficina de Agua Potable y Alcantarillado cumplira las
siguientes funciones:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la comunidad
organizada, para garantizar la calidad del servicio de agua potable, aplicando las normas
vinculadas a la administracion, construccién y mantenimiento, elaboradas por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

Purificar el agua para consumo humano, con base en los métodos que sean establecidos
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, solicitando asistencia a dicho
Ministerio, cuando sea necesario.. Los métodos de purificacion deben ser socializados
con la poblacioén, principalmente con la poblacion indigena para que no sea tergiversado.
Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento de los reglamentos de los servicios de
agua y de alcantarillado.

Controlar la morosidad y alteracion de medidores y otros accesorios por parte de los
usuarios o las usuarias del servicio de agua e informar al Coordinador del DSPM, para la
aplicacion de las sanciones que correspondan, de acuerdo al reglamento respectivo.
Dotar o promover la instalacién de sistemas adecuados para la eliminacion sanitaria de
excretas, el tratamiento de aguas residuales y aguas servidas, asi como del
mantenimiento de dichos sistemas conforme a la presente ley y los reglamentos
respectivos. Para la instalacién de dichos sistemas debe respetarse los lugares sagrados
de los pueblos indigenas.

Promover en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Instituciones del Sector y Comunidad organizada, la cobertura universal de la poblacién a
servicios para la disposicion final de excretas, la conduccion y tratamientos de aguas
residuales y fomentar acciones de educacién sanitaria para el correcto uso de las
mismas, a través de procesos de capacitacion dirigidos a la nifiez, mujeres y pueblos
indigenas en general.

Supervisar y controlar las obras para la eliminacién y disposicién de excretas y aguas
residuales, autorizadas por el Coordinador o la Coordinadora del DSPM vy el Alcalde o la
Alcaldesa, considerando las regulaciones del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social

Informar al Coordinador del DSPM sobre la disposicion de excretas en lugares publicos,
terrenos comunales y baldios, para que se apliquen las sanciones que correspondan,
conforme el Cédigo Municipal, Cédigo de Salud y Reglamento del servicio..

Promover la construccion de obras para el tratamiento de las aguas negras y servidas,
para evitar la contaminacion fuentes de agua: rios, lagos, nacimientos de agua y otros.
Realizar las gestiones necesarias para que el Concejo Municipal autorice la descarga de
contaminantes de origen industrial, agroindustrial y el uso de aguas residuales que hayan
sido tratadas, previa consulta a los pueblos indigenas y no indigenas y previo dictamen
favorable del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, el Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales -MARN- y la autorizacién del Concejo Municipal de
jurisdicciones municipales afectadas.

62



Aprobado

F4 in Act
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, NG 43-2008
MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punto: Cuarto
De Fecha
27 de mayo de
2008

p)
a)
r
s)
t)

X)
y)

Velar porque no se descargue aguas residuales no tratadas en rios, lagos, riachuelos y
lagunas o cuerpos de agua, ya sean estos superficiales o subterraneos, principalmente en
aguellos que recorran comunidades indigenas y no indigenas.

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

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

Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio,
apegadas a la realidad de la poblacién, en coordinaciéon con la Oficina Municipal de
Planificacion.

Diseflar y ejecutar programas de proteccidon y conservacion de las fuentes de agua
utilizadas por el municipio, para garantizar la captacién del caudal necesario.

Definir el programa de distribucién de agua en la poblacion, segun disponibilidad de
liquido y su demanda.

Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacion, canalizacion,
tanques y tuberia de distribucién.

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 autorizados, controlando el
adecuado funcionamiento de los medidores.

Verificar que se haga uso de los servicios autorizados y aplicar promover la aplicacién de
las medidas respectivas en aquellos conectados ilicitamente, sin distincién alguna.
Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad, suspender aquellos que
han caido en mora y reconectar los que correspondan.

Establecer la cobertura del servicio de alcantarillado tanto de aguas servidas como
pluviales; llevar registro de los servicios domiciliares conectados al sistema, numero y
ubicacion de tragantes y areas de desfogue.

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

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

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

12.1.2 UNIDAD DE MERCADOS:

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

Objetivos:

Para el cumplimiento de la naturaleza de la dependencia se definen los objetivos siguientes:
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a) Facilitar a la poblacion las condiciones apropiadas para el intercambio de productos
basicos 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.

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

c) Controlar y proveer las condiciones higiénicas de la comercializacion de los alimentos y
de los servicios del mercado.

d) Promover el desarrollo de las capacidades comerciales e higiénicas del servicio y de los
productos que abastecen a la poblacion.

Funciones:

Para el cumplimiento de los objetivos se describen las funciones siguientes:

a)

b)

C)

d)

f)

g9)

Dirigir y coordinar los programas de administracién de los mercados y el ordenamiento de
la actividad comercial que opera en el municipio.

Ordenar en lugares adecuados a los y las comerciantes que acuden a ofrecer sus
mercaderias, de acuerdo a la naturaleza de su actividad y procurando la libre locomocion
de las personas.

Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las relaciones
comerciales en 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 el efecto y sea
retirada oportunamente, sin afectar a la poblacion.

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

Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen en el
mercado, principalmente productos de origen animal.

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

Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocacion de los mismos y el
cobro correspondiente de piso de plaza.

Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se
presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios y
arrendatarias.

Mantener la disciplina y el orden en el mercado, entre el personal municipal,
arrendatarios, arrendatarias, consumidores y consumidoras.

Apoyar el establecimiento de tarifas acordes a los lugares donde son ubicados los
arrendatarios y las arrendatarias para la venta de sus productos.

Apoyar al area financiera en el cobro oportuno de las rentas de los locales.
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12.1.3 UNIDAD DE MANEJO DE DESECHOS Y RESIDUOS SOLIDOS:

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

Objetivos

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

a) Contribuir al ornato y mejoramiento del medio ambiente del municipio.

b) Evitar la proliferacion de focos de contaminacion provocados por la acumulacién de
residuos y desechos sélidos en lugares no autorizados.

c) Contribuir a la conservacion de fuentes de agua, evitando su contaminacién por
acumulacién de residuos y desechos sélidos en las mismas.

Funciones

Las funciones de la dependencia de manejo de desechos y residuos soélidos son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Prestar los servicios de limpieza o recoleccion, tratamiento y disposicién de los desechos
y residuos soélidos de acuerdo con las leyes especificas y en cumplimiento de las normas
sanitarias aplicables. (articulo 102 del Codigo de Salud).

Velar que se utilicen lugares para la disposicion de desechos sdélidos, para evitar el
surgimiento de basureros clandestinos.

Proponer la construccion de rellenos sanitarios técnicamente disefiados, solicitando
asesoria técnica al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-y la Comision
Nacional Para el Manejo de Desechos Sélidos —CONADES-., respetando los lugares
sagrados de los pueblos indigenas.

Mantener informados a los vecinos y vecinas de la prohibicion de arrojar o acumular
desechos sélidos de cualquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de zonas
habitadas y en lugares que puedan producir dafios a la salud de la poblacién, al ornato o
al paisaje.

Velar por el adecuado transporte y almacenamiento de desechos y residuos sélidos y
porgue se cumpla con las medidas sanitarias para evitar la contaminacion del ambiente.
Elaborar en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
programas para clausurar basureros clandestinos que no cumplan con los requisitos
establecidos en el reglamento municipal o en el Cédigo de Salud. (articulo 104 del Codigo
de Salud).

Hacer cumplir en coordinacion de las autoridades sanitaria, la disposicion de que los
propietarios o propietarias, y poseedores o poseedoras de predios, sitios 0 espacios
abiertos en sectores urbanos y rurales, deberan cercarlos y mantenerlos libres de
desechos solidos, malezas y aguas estancadas. (articulo 105 del Cédigo de Salud)
Elaborar los dictdmenes sobre el cumplimiento o incumplimiento del reglamento
especifico en el manejo de desechos solidos de la industria y comercio, conjuntamente
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)

K)

con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en relacion con el almacenamiento,
transporte, reciclaje y disposicion de residuos y desechos soélidos, asi como de residuos
industriales peligrosos, (articulo 107 del Cédigo de Salud).

Velar porque los desechos solidos provenientes de actividades agricolas y pecuarias sean
recolectados, transportados, depositados y eliminados de acuerdo con las normas y
reglamentos que se establezcan, a fin de no crear focos de contaminacién ambiental,
siempre y cuando no fuera posible su reprocesamiento y/o reciclaje para uso en otras
actividades debidamente autorizadas. (articulo 108 del Codigo de Salud).

Establecer en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, estudios para
determinar el volumen y manejo de desechos y residuos sélidos que se producen en el
municipio, tanto a nivel domiciliar como industrial y en especial hospitalario.

Establecer en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, estudios para
determinar la disponibilidad de areas para el manejo y disposicién final de desechos y
residuos solidos en el municipio u otros municipios cercanos.

Formular e impulsar campafias de sensibilizacién y educativas en los idiomas indigenas
predominantes en el lugar, para que la poblaciébn maneje adecuadamente los desechos
sélidos. Las campafias educativas y de sensibilizacion, para el manejo adecuado de los
desechos sélidos, deben estar orientadas a los diversos sectores de la poblacion como;
nifiez, juventud, mujeres, poblacion indigena y no indigena en general.

12.1.4 UNIDAD DE RASTRO:

Es la Unidad Administrativa Municipal responsable de la direccién, coordinacion y aplicacion de
las normas de ordenamiento, desarrollo, ornato y seguridad del destace de ganado
garantizando que la poblacién consuma un producto carnico higiénico y de mejor calidad,
mediante el aprovisionamiento de instalaciones debidamente implementadas y controladas
para la actividad del destace.

Objetivos:

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

a) Contribuir a la salud de la poblacién, creando las condiciones higiénico-sanitarias
necesarias para el destace, faenado y 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 bovino y porcino.

Funciones:

Por su naturaleza las funciones son las siguientes:

a)

b)

Llevar registro de los animales que ingresan para el destace, verificando que se cumplan
los requisitos correspondientes, con énfasis en lo relacionado con la posesién legal del
ganado por parte de los abastecedores 0 abastecedoras y carniceros o carniceras.

Llevar el control de los usuarios y usuarias de rastro para el cobro de las tasas y precios
por servicio de destace y otros que preste el rastro y presentar los informes
correspondientes al Coordinador o Coordinadora del DSPM.
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h)

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

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

Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias, para el destace de ganado.

Velar por el buen uso de las instalaciones y del mantenimiento fisico del rastro.
Establecer con el apoyo de la Oficina Municipal de Planificacion la determinacion de los
desechos organicos por destace de los animales, determinando si seran incinerados,
enterrados en areas especificas de basurero o utilizados para otro fin, el cual debera ser
debidamente controlado.

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

12.1.5 UNIDAD DE CEMENTERIO:

Es la Unidad Administrativa responsable de la direccion, coordinacion, mantenimiento y
desarrollo de programas de sanidad en cuanto a los restos corpéreos de los vecinos fallecidos y
vecinas fallecidas, planteado mejoras en los cementerios propiedad de la municipalidad y
control de los cementerios privados.

Objetivos:

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

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

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

Funciones:

Por su naturaleza las funciones son las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Asignar los predios y nichos del cementerio que la Municipalidad otorgue en venta o
arrendamiento.

Llevar un libro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los que han
fallecido y las que han fallecido en hospitales publicos y privados.

Presentar mensualmente al Encargado o Encargada del Registro Civil, una copia de las
partidas del libro de inhumaciones.

Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas
por la Municipalidad.

Supervisar el mantenimiento de la limpieza y ornato en el cementerio.

Dirigir, coordinar, mantener y desarrollar programas de sanidad en cuanto a los restos
corpéreos.
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g) Plantear mejoras en los cementerios propiedad de la municipalidad.

h)  Proponer mecanismos 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.

12.1.6 UNIDAD DE SERVICIOS SANITARIOS

Unidad responsable de velar por la atencion, resguardo, seguridad, limpieza, higiene y
mantenimiento de las instalaciones de los servicios sanitarios.

Objetivos

Para esta unidad, se definen los objetivos siguientes:

a) Contribuir al mantenimiento del ornato y mejoramiento del medio ambiente del municipio,
al facilitar instalaciones apropiadas para atender las necesidades fisiologicas de la
poblacién con calida y esmero.

b) Evitar la proliferacion de focos de contaminacién provocados por la acumulacion de
desechos sélidos y liquidos en lugares no apropiados.

Funciones

a) Mantener en éptimas condiciones las areas e instalaciones de los servicios sanitarios.

b) Proponer mejoras en el servicio y mecanismos para incrementar los ingresos por su
prestacion.

c) Promover la auto-sostenibilidad del servicio.

d) Efectuar la limpieza e higiene de las instalaciones, cuidando que después de su uso se
haga un lavado completo de los servicios sanitarios.

e) Velar por el buen uso de las instalaciones.

f) Velar por el mantenimiento fisico de los servicios sanitarios.

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

h) Presentar la liquidacion de los ingresos percibidos por la prestacion del servicio.

i) Llevar un registro de los ingresos percibidos diariamente.

j) Orientar al usuario del uso adecuado de las instalaciones.

k) Aperturar y cerrar las instalaciones.

[) Gestionar los materiales e insumos para la prestacion del servicio y la limpieza de las
instalaciones

12.2 UNIDAD DE MANTENIMIENTO VIAL Y OTROS
Es la unidad administrativa de la municipalidad, especializada en la realizacion de trabajos de

calidad en el mantenimiento vial y otros, que contribuyan a la movilizacion de vehiculos,
personas, al ornato del municipio y bienestar de la poblacion.
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Objetivos

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

a) Mantener el ornato y en buen estado de la infraestructura vial y otros.

b) Contribuir a la limpieza vial del municipio.

Funciones

a) Elaborar en coordinacién con la OMP, un inventario de la infraestructura vial y las
condiciones fisicas en que se encuentran.

b) Formular en Coordinacién con la OMP y la AFIM, el presupuesto de para la construccion,
rehabilitacién y/o mantenimiento de la infraestructura vial.

c) Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento vial y otros, debidamente aprobado por
el Concejo Municipal, coordinando acciones con entidades gubernamentales y no
gubernamentales con presencia en el municipio.

d) Coordinar con organizaciones e instituciones, que realizan actividades afines al tema.

e) Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura vial.

f) Proponer mejoras en la infraestructura vial y mecanismos para incrementar los ingresos por

su prestacion.

12.3 UNIDAD DE MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO

Es la unidad administrativa de la municipalidad, especializada en la realizacién de trabajos de
calidad en el mantenimiento del alumbrado publico y otros, que contribuyan a la iluminacion de
areas publicas y bienestar de la poblacion

Objetivos

Para esta unidad se definen los siguientes objetivos:

a) Proporcionar la iluminacion eléctrica en las vias publicas bienes de uso comun y sitios de
libre transito, de tal forma que permita a los habitantes la visibilidad nocturna. Implica
ademas de iluminar las dependencias y areas publicas, vigilar los programas de
mantenimiento de las areas de alumbrado publico, necesarias para su buen
funcionamiento.

b) Contribuir a la seguridad publica y a la identificacion de la sefializacion vial.

c) Contribuir al embellecimiento nocturno del municipio.

Funciones

1. Gestionar las mejoras y ampliaciones del servicio de alumbrado publico.

69



Aprobado
segln Acta

MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, No 43-2008
MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punta: Cuarto
De Fecha

27 de mayo de
2008

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento del alumbrado publico debidamente
aprobado por el Concejo Municipal, coordinando acciones con entidades gubernamentales
y no gubernamentales con presencia en el municipio.

Brindar mantenimiento a la infra-estructura de alumbrado publico del municipio.

Coordinar con organizaciones e instituciones, que realizan actividades afines al tema.
Evaluar el funcionamiento del sistema de alumbrado publico de manera permanente y
determinar las necesidades de reposicion de los elementos del sistema.

Llevar un registro de la demanda del servicio no atendido y de los proyectos de
introduccion, ampliacién o modernizacion del servicio, por localidad y centros poblados.
Verificar la existencia de los servicios basicos (agua potable y alcantarillado), previo a
instalar alumbrado publico.

Formular el presupuesto de ingresos y egresos del servicio de alumbrado publico.

12.4 SERVICIOS DE EDUCACION, RECREACION, CULTURA Y DEPORTES

Es la unidad municipal promotora de servicios municipales que contribuyan a la superacién de
la poblacion en los campos de educacion, cultura 'y deportes y a promover los valores, el arte,
la cultura e identidad locales, asi como crear condiciones para la realizacion de actividades de
recreacion, especialmente dirigidas a los nifios y jovenes.

Objetivos

Para esta unidad se definen los siguientes obijetivos:

a)
b)
c)

Contribuir a la superacion educativa, cultural y deportiva del municipio.
Dar a conocer los valores, el arte y la cultura del municipio.
Reafirmar la identidad local.

Funciones

Para el cumplimiento de sus obijetivos, esta unidad realizara las funciones siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

Coordinar los programas de cultura, deportes y recreacioén del municipio.

Facilitar a personal de la Municipalidad y publico en general, especialmente estudiantes, la
bibliografia y demas material educativo disponible, como medio para contribuir en la
formacién académica y cultural de la poblacion.

Organizar y dirigir programas y actividades relacionados con el deporte, cultura y recreacion
del municipio.

Programar con la dependencia responsable, el mantenimiento de las instalaciones de
educacion, recreacion, cultura y deportes.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con los servicios a
su cargo, incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
Alcalde y que estén fundadas en ley.
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f)

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en las instalaciones
culturales, deportivas y recreativas.

g) Velar por la adecuada atencion al publico en cada uno de los servicios a su cargo.

h)

)
K)

Coordinar con el Ministerio de Cultura y Deportes, Instituto Guatemalteco de Turismo -
INGUAT-, Banco de Guatemala y otras entidades que promueven la recreacion, cultura y
deportes, la ejecucion de eventos relacionados con estos temas.

Coordinar con los concejales que integran la Comisién de Educacion, educacién bilingte
intercultural, cultura y deportes, las actividades de apoyo y promocion de los servicios
municipales vinculados a estos temas.

Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de acercamiento en los
campos sociales, culturales y deportivos.

Velar porque las instalaciones de los servicios se mantengan en buenas condiciones de
seguridad, limpieza y ornato.

Coordinar con la unidad de Relaciones Publicas, actividades de promocion de los servicios
educacion, recreacion, cultura y deportes.

Unidades subalternas:

Las unidades subalternas que jerarquicamente dependen de la unidad de educacion,
recreacion, cultura y deportes, se describen a continuacion.

12.4.1 BIBLIOTECA

Los servicios que presta esta unidad, estan orientados a facilitar la realizacion de consultas de
libros y de informacion electrénica util para el desarrollo de actividades académicas y laborales,
promoviendo la investigacion y formacion. Los mismos, se enfocan especialmente a la
atencién de nifios y jovenes que se encuentran estudiando; asimismo, se llevan a cabo
gestiones en las diferentes instancias para lograr donacién de libros y material didactico.

Funciones

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

a)

b)

c)

d)

f)

Clasificar el material existente por tema, materia y tipo de publicacion (Ciencia, arte,
investigacion, novelas, periddicos, leyes, etc.).

Elaborar fichas bibliograficas para consulta de usuarios y usuarias. Preferentemente estas
fichas deben estar traducidas al idioma o idiomas indigenas predominantes en el
municipio.

Atender cortés y respetuosamente al publico y orientar a los usuarios y usuarias sobre los
libros a utilizar segun area de interés.

Llevar un registro diario de las personas que hagan uso de la Biblioteca vy 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 area de estudio de la Biblioteca y el uso adecuado de
los libros.

71



Aprobado

F4 in Act
MUNICIPALIDAD DE SALCAJA, NG 43-2008
MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL Punto: Cuarto
De Fecha
27 de mayo de
2008

g) Enviar semestralmente al Instituto Nacional de Estadistica -INE- un informe de asistencia
de usuarios y usuarias y existencia de libros.

h)  Velar por el resguardo de libros y estanterias.

i) Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la Biblioteca y sala de Internet.

)i Mantener un inventario actualizado de los libros y documentacion en existencia.

k)  Gestionar ante el Alcalde o la Alcaldesa, Banco de Guatemala y otras entidades publicas
y privadas, donaciones de libros y otro material didactico.

) Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de la poblacion,
especialmente los y las estudiantes.

m) Atender y apoyar a las personas que hagan uso del servicio de Internet.

n)  Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de computacion.

0) Llevar control de tiempo de uso de Internet, para el cobro correspondiente. La tarifa de
cobro, debe establecerse, acorde a la capacidad adquisitiva de los usuarios y las
usuarias.

p) Gestionar la adquisicion e instalacion de dispositivos de seguridad para la proteccién de
los equipos de computacidn existentes.

g) Llevar control de los servicios de mantenimiento del equipo de computacién y gestionar
ante su jefa o jefe superior, las reparaciones que sean necesarias.

r Llevar registro y control del numero de copias impresas, quemado de CD’s, hojas
escaneadas y otros servicios y reportar diariamente a la Tesoreria los ingresos por este
concepto.

s) Establecer horarios para el uso de Internet que faciliten el acceso al servicio a mayor
namero de personas, especialmente estudiantes.

t) Informar a su jefa o jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su
area de trabajo.

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

v)  Cumplir y hacer que se cumpla el reglamento de uso de la biblioteca e Internet.

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

X)  Contar con un Mapa que describa e identifique los diferentes grupos étnicos y linguisticos
que habitan en el pais.

12.4.2 INSTALACIONES DEPORTIVAS

Unidad responsable de velar por el resguardo, seguridad, limpieza, higiene y mantenimiento de
las instalaciones del estadio y demas instalaciones deportivas municipales, asimismo, le
corresponde elaborar la programacion de su uso.

Funciones

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

a) Cumplir y hacer que se cumpla con el Reglamento del uso del estadio municipal.
b) Llevar registro de los usuarios del estadio y estadistica de los eventos que se realicen.
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c) Organizar la utilizacién del estadio municipal de acuerdo a la programacién existente.

d) Mantener en 6ptima condiciones las areas e instalaciones del estadio.

e) Realizar actividades de promocion para el uso frecuente del estadio, de acuerdo a la
capacidad de las areas e instalaciones existentes.

f) Proponer mejoras en el servicio y mecanismos para incrementar los ingresos por su
prestacion.

g) Apoyar a otras dependencias para la ejecucion de actividades en el estadio.

h) Organizar eventos deportivos con las diferentes ligas, clubes y grupos deportivos
interesados en fomentar el deporte a nivel local y departamental.

i) Promover la auto-sostenibilidad del servicio.

12.4.3 SALON DE USOS MULTIPLES

Unidad responsable de la programacién del uso del salén asi como la de seguridad, limpieza e
higiene velando por el resguardo de mobiliario y equipo asi como el mantenimiento de las
instalaciones, tratando de que el mismo esté a disposicién de toda la poblacion.

Funciones

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

a) Cumpliry hacer que se cumpla con el Reglamento del uso del salébn municipal.

b)  Llevar un registro de los usuarios y usuarias del salén y la estadistica de los eventos para
lo que fue utilizado el salon, con el objeto de mejorarlo para atender el evento que es
utilizado con mayor frecuencia.

c) Organizar la utilizacion del salén municipal.

d) Mantener en Gptimas condiciones el Salén Social.

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

f) Proponer mejoras en el servicio y mecanismos para incrementar los ingresos por su
prestacion.

g) Investigar por lo menos una vez al afio los precios de salones sociales privados y
proponer mecanismos para incrementar los ingresos por su prestacion, de ser necesario,
cambios en la tasa que cobra la Municipalidad. La tasa de cobro de la utilizacion del
salon, debe establecerse en funcién de la realidad socioeconémica de la poblacion,
procurando que no sea un cobro oneroso.

h)  Apoyar a otras dependencias para la ejecucion de actividades que tenga que utilizar el
salén municipal.

12.4.4 UNIDAD DEL CONJUNTO MARIMBISTICO
Esta es la unidad municipal promotora del servicio de Marimba que contribuya a la recreacion

de la poblacion y a promover los valores, el arte, la cultura e identidad locales, asi como
crear condiciones para la realizacion de actividades de recreacion y esparcimiento social.
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Funciones

Las funciones de esta unidad son las siguientes:

f)

9)
h)

)
)
K)
1)

Llevar un registro de los usuarios de la Marimba y estadistica de los eventos que se
realicen.

Organizar la utilizacién de la Marimba de acuerdo a la programacion existente.

Mantener en 6ptimas condiciones los instrumentos de la Marimba.

Realizar actividades de promocién para el uso frecuente de la Marimba.

Proponer mejoras en el servicio de Marimba y mecanismos para incrementar l0os ingresos
por su prestacion.

Investigar por lo menos una vez al afio los precios por hora de la Marimba privadas y
proponer cambios en la tasa que cobra la municipalidad.

Apoyar a otras dependencias para la ejecucién de actividades de la Marimba.

Promover la auto-sostenibilidad del conjunto marimbistico.

Gestionar la compra de instrumentos musicales y uniforme para los integrantes de la
Marimba.

Elaborar una programacion para el uso de la Marimba.

Velar por el resguardo de los instrumento de la marimba.

Realizar cualquier otra actividad afin al tema.

12.4.5. UNIDAD DEL MUSEO LA ERMITA

Esta es la unidad municipal promotora del Museo La Ermita, que contribuya a la promocion de
los valores, el arte, la cultura e identidad local, asi como crear condiciones para la realizacion
de actividades culturales, formativas e informacion.

Funciones

1. Cumplir y hacer que se cumpla con el Reglamento del uso del museo municipal.

2. Llevar un registro de los usuarios del museo y estadistica de las instituciones y
personas que visiten el mismo.

Organizar la utilizaciéon del museo municipal de acuerdo a la programacion existente.
Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza e higiene el museo municipal.

Realizar actividades de promocién para el uso frecuente de las instalaciones.

Proponer mejoras en el museo y mecanismos para incrementar los ingresos por su
prestacion.

7. Promover la auto-sostenibilidad del servicio.

ogkw

12.5. SERVICIOS DE SALUD Y LA FAMILIA

Es una dependencia municipal que promueve el desarrollo integral de la familia, las mujeres, la
nifiez y la juventud en los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo
espacios donde se pueda discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las
instituciones correspondientes asi como establecer alianzas, planificar proyectos y acciones en
beneficio de dichos sectores y la comunidad.
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Objetivos

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

a)

b)

Contribuir a la proteccion y conservacion de la salud de la familia y de la poblacion en
general del municipio.
Propiciar espacios para la participacion de la mujer, de manera organizada.

Funciones

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

a)

b)

C)

d)

f)

9)

h)

)

Promover la incorporacion de manera transversal la perspectiva de género y la pertinencia
cultural, en todas las acciones municipales a desarrollar.

Promover a través de la capacitacion, la seguridad juridica de la mujer congruente con lo
gue establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Civil, el
Caodigo Penal y el Cédigo de Trabajo, de acuerdo a las disposiciones mas importantes que
consagran la igualdad o desigualdad entre hombres y mujeres.

Realizar diagnésticos, planes, programas, proyectos y actividades que garanticen el acceso
equitativo a la tierra, a recursos naturales, a la salud, educacién y otros derechos
fundamentales a las mujeres, como elemento indispensable para disminuir o eliminar la
pobreza extrema.

Promover campafias de sensibilizacién sobre la importancia del papel y los derechos de la
juventud, la nifiez y las mujeres en el desarrollo integral del pais.

Realizar campafias que promuevan la participacion de la juventud y las mujeres en las
diferentes esferas econdmica, politica, social, cultural y gestiébn de riesgo, con enfoque
multicultural e intercultural.

Crear guarderias infantiles, para que las mujeres puedan trabajar y participar en todas
aquellas organizaciones y actividades de su interés.

Asesorar al Concejo Municipal en materia de politicas municipales, la promocién del
desarrollo integral de la nifiez, la juventud, las mujeres y las familias del municipio, como del
fomento de una cultura democrética coherente con el respeto de los derechos humanos,
proponiendo para tal efecto las medidas de politicas econdémicas, sociales y culturales que
beneficien a la nifiez, la juventud, las mujeres y las familias del municipio.

Promover la organizacion y el acercamiento con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales y organismos de cooperacion, para fortalecer la seguridad de las mujeres,
la nifiez y la juventud, por medio de campafias a nivel local, departamental o regional, que
sensibilicen y divulguen la realidad de la violencia intrafamiliar y la divulgacion del marco
juridico legal existente para la prevencion y eliminacion de la violencia.

Dar a conocer los resultados de diagndsticos efectuados, para promover la seguridad en
salud para las mujeres, incentivando y fortaleciendo campafias de atencion y cuidado
materno, divulgacion y capacitacion en prevencién y riesgo del VIH/SIDA para las mujeres y
la juventud.

Promover el acercamiento de las comunidades organizadas de mujeres, para la
coordinacién de las instituciones del sector publico y privado con presencia en el municipio,
gue impulsen politicas publicas y/o privadas a favor de la nifiez, la juventud, la familia y las
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k)

B

mujeres del municipio, principalmente de la poblacién indigena, adoptando mecanismos de
interlocucién y diélogo.

Formar parte de todas aquellas instancias gubernamentales y locales, que se deriven de la
institucionalidad de la descentralizacion y modernizaciébn del Organismo Ejecutivo, en
especial en lo relacionado a la nifiez, la juventud, la mujer y la familia.

Coordinar con las entidades que previenen y sancionan el tréfico y trata de personas, para
impulsar campafias y programas de difusion y sensibilizacion sobre la incidencia y
recurrencia de estos problemas sociales.

Canalizar las demandas y propuestas que los grupos de jovenes, de mujeres y las familias
del municipio, presenten como alternativas de solucién a los problemas que les aguejan.
Actuar como mecanismo permanente de coordinacion para la adopcién de posiciones y
estrategias del Municipio, en torno a los temas de la nifiez, la juventud, la mujer y la familia,
tanto a nivel local, como a nivel nacional y en los casos que fuese posible en organismos y
foros internacionales.

Potenciar el aporte cultural de la nifiez, la juventud, la mujer y la familia, fomentando su
participacién en la vida social y politica, procurando su participacion en las decisiones que
les afecten, con el objeto de que expresen sus propias demandas y propuestas de la
comunidad, con pertinencia cultural.

Apoyar, la creacion, consolidacion y articulacién del Consejo Municipal con la Nifiez y la
Juventud como instancia de participacién municipal.

Diagnosticar e impulsar acciones preventivas y de proteccion integral ante situaciones de
orfandad, abandono, conducta irregular, deficiencia mental o riesgo social, en el municipio.
Impulsar acciones preventivas de proteccion integral ante la violencia intrafamiliar y acoso
sexual de los cuales son objeto las mujeres.

Presentar propuestas que promuevan el disefio y ejecucion de proyectos relacionados con
la familia, la mujer y la nifiez, en coordinacién con las comisiones de: a) Educacion,
educacién bilingle intercultural, cultura y deportes; b) Salud y Asistencia Social; d)
Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales; y con sociedad civil
organizada relacionada al tema de nifiez, juventud, mujer y familia.

Integrar los temas de Interculturalidad, equidad de género y juventud a los planes,
programas y proyectos municipales.

12.5.1 UNIDAD DE CLINICA MEDICA

En la unidad promotora de servicios municipales que contribuyan a la prevencion y atencion de
la poblacién en el campo de la salud.

Objetivos

a)
b)

Mejorar las condiciones de salud de la poblacion.
Contribuir a la ejecucion de planes, programas y proyectos de salud, en coordinacién con
entidades gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el Municipio.
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Funciones

a)
b)

Establecer una caracterizacion de las condiciones de salud en el municipio.

Formular planes, programas y proyectos para la atencion en salud, en coordinacion con la
comision de Salud del Concejo Municipal y demas entidades gubernamentales y no
gubernamentales presentes en el Municipio.

Organizar la clinica para la atencion de la poblacion més necesitada del municipio.

Formar el expediente de las personas atendidas

Llevar un registro de las personas atendidas, que incluya la causa de los quebrantos de
salud y tratamiento recomendado. Asi mismo incluir datos sobre edad, sexo y ocupacion.

f) Gestionar insumos y equipamiento para el funcionamiento de la clinica médica.

g) Coordinar con la comisiébn de Salud del Concejo Municipal y demdas entidades
gubernamentales y no gubernamentales presentes en el Municipio.

h) Proponer los medicamentos de mayor demanda por la poblacion, para que estos se
adquieran y se distribuyan a través de la farmacia.

12.5.2 FARMACIA

Es la Unidad responsable de velar por la adquisicion y distribucion de medicina a bajo costo.

Funciones

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

a) Proveer medicamentos accesibles a la poblacién, en especial a los sectores de la
poblacién en condiciones de pobreza y extrema pobreza como: las mujeres y los pueblos
indigenas.

b) Coordinar con la Clinica Municipal, la adquisicion de medicamentos para la venta a la
poblacion.

c) ldentificar y respetar la practica de la medicina natural y tradicional de los pueblos
indigenas.

d) Respetar la practica de las personas que ejercen la medicina natural y tradicional en los
pueblos indigenas, denominados: curanderos o curanderas y comadronas. Apertura y
cierre de las instalaciones.

e) Gestionar los medicamentos e insumos para la prestacion del servicio y la limpieza de las
instalaciones

f) Llevar un registro de los ingresos percibidos diariamente.

g) Velar por el mantenimiento y evitar la caducidad de los medicamentos.

h)  Presentar la liquidacion de los ingresos percibidos por la venta de medicina y otros

12.5.3 SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Es la unidad administrativa responsable del fortalecimiento de la participacion de las mujeres
organizadas y la promocion de oportunidades, para que ocupen los espacios politicos y sociales
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qgue les compete en la formulacion y ejecucion de planes, programas y politicas puablicas, de
manera dignay libre para su desarrollo integral.

Objetivos

Propiciar la participacion ciudadana para el desarrollo integral de las mujeres, mediante su rol de
interlocutora entre éstas y el gobierno municipal.

Funciones

a) Fortalecer la organizacién comunitaria con participacién de mujeres.

b) Promover la participaciéon ciudadana y politica de las mujeres a nivel municipal, departamental
y nacional.

c) Gestionar el apoyo financiero, asistencia técnica y capacitacién, ante entidades
gubernamentales y no gubernamentales para el fortalecimiento de las organizaciones de
mujeres.

d) Aperturar y habilitar espacios socio-politicos para las mujeres.

e) Fortalecer y acompafar la gestion de las organizaciones de mujeres a nivel municipal,
departamental y nacional.

f) Propiciar que la participacion ciudadana y politica de las organizaciones de mujeres se logre
incidencia politica en la toma de decisiones del gobierno municipal para el desarrollo integral
del municipio.

g) Coordinacién interinstitucional con entidades gubernamentales y no gubernamentales con
presencia en el municipio, que comprendan planes, programas y proyectos con inclusién de la
mujer.

h) Participar en la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos para el desarrollo
integral de las organizaciones de mujeres acordes a las politicas publicas municipales.

i) Otras actividades que por su naturaleza le sean asignadas.

13. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Es la dependencia responsable de mantener actualizado el manual de organizacion,
puestos y funciones municipales, asi como de impulsar las fases de reclutamiento,
seleccidn, induccion, evaluacion del desempefio y desarrollo del personal municipales
de acuerdo a lo que establece la ley y las normas que dicta el Concejo Municipal en
relacion a la administracion de personal.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Recursos Humanos sus funciones
son las siguientes:
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b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

Cumplir y hacer que se cumpla la legislacion en materia laboral asi como los
reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.
Revisar, actualizar y hacer propuestas a los manuales de Personal, Reglamento
Interno de Personal, basandose en las caracteristicas propias de la poblacion que
es multiétnica, pluricultural y multilingie.

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

Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos,
traslados y permutas.

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

Seleccionar y contratar al nuevo personal sin discriminacion por sexo, clase social
0 pertenencia étnica.

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

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

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

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

Evacuar los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados y las
empleadas municipales con relacion al Reglamento Interno de Personal Municipal.
Elaborar y presentar al Alcalde o a la Alcaldesa, los proyectos de normas,
medidas disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere
pertinentes, para la correcta aplicacion del Reglamento Interno de Personal.
Tramitar los diferentes movimientos del personal (hombramientos, contrataciones,
sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones,
etc.).

Preparar y presentar al Alcalde o a la Alcaldesa para su aprobacion, las
propuestas de planes de clasificacion de puestos y administracion de salarios.
Identificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al Alcalde o a
la Alcaldesa el programa correspondiente, para su consideraciéon y aprobacion.
Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

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

Promover el bienestar social de los trabajadores y las trabajadoras, cooperando
en la solucién de sus problemas personales y laborales.
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Trasladar al Concejo Municipal o junta mixta los casos que a ella competan.
Realizar evaluacion del desempefio a los trabajadores y las trabajadoras.
Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar, social y
laboral, con la finalidad de lograr un mejor desempefio de sus funciones en
beneficio de la comunidad, tomando como base la diversidad étnica y la equidad
de género.

Contemplar el periodo prenatal y pos-natal para las trabajadoras madres.
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Acuerdo de Aprobacién del Manual de Organizacion Municipal
Salcaja, de abril del 2008
El Honorable Concejo Municipal de Salcaja, del departamento de Quetzaltenango;
CONSIDERANDO:

Que es obligacion de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos
internos que contribuyan a dar mayor consistencia, agilidad y efectividad a la gestion
municipal y velar por que se rija por principios de igualdad en dignidad y derechos de
todos los actores sociales;

CONSIDERANDO:

Que es importante que las autoridades, los funcionarios y las funcionarias, empleados
y empleadas de la Municipalidad conozcan con claridad las atribuciones minimas de
las dependencias municipales que por Ley corresponden, para facilitar su labor en pro
del desarrollo del municipio;

CONSIDERANDO:

Que el proceso de modernizacion del sistema administrativo y financiero del sector
publico no financiero de Guatemala, que incluye a las municipalidades del pais,
conlleva cambios y readecuaciones de sus estructuras organizacionales, que permitan
hacer mas eficiente y eficaz el proceso de gestidbn administrativa y financiera municipal,
estructurdndose desde la base de la poblaciéon, para constituir un instrumento
permanente de participacion y representacion de los pueblos maya, garifuna, xinca y
de la poblacion no indigena, tomando como referencia lo establecido en los Acuerdos
de Paz.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 34 del Cdédigo Municipal, el Concejo
Municipal debe emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento,
los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus
oficinas, demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion
municipal, adecuada a la realidad de la nacion guatemalteca, la cual se caracteriza
como de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y multilingte.

POR TANTO:
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Con base en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
articulos 253, literal c); en el Codigo Municipal, Decreto No. 12-2002, articulos 34 y 35,
literales i), J), Yy k).

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DE
SALCAJA, el cual consta de dos capitulos en 80 paginas, cuyo texto se tiene a la vista
y ha sido leido en su totalidad durante la presente sesion. SEGUNDO: Instruir al
Alcalde o a la alcaldesa para que gire sus instrucciones a efecto de que sean
reproducidas las copias necesarias para que cada Director o Directora, Coordinador o
Coordinadora y Jefe o Jefa de Dependencia, cuente con un ejemplar del mismo, asi
como buscar el medio mas adecuado para que la comunidad a través de la estructura
organica conozca la organizacién municipal aprobada. TERCERO: Ordenar el archivo
del documento que contiene el Manual indicado como anexo de la presente acta.
CUARTO: Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento
y efectos legales consiguientes.
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