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PRESENTACION

[GiThicisalidaaideisancseNdelCaiioNCUasmald, os una institucion

autbnoma de Derecho PUblico, con personalidad y capacidad juridica
para adquirir derechos y confraer obligaciones. La naturaleza juridica
institucional y el fundamento legal de nuestra autonomia se encuentran
normados en el capitulo VII, arficulos 253 y 254 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala y en los articulos 3, 7, y 9 del Decreto No.
12-2002, Cédigo Municipal.

Como madximas autoridades del municipio, oforgamos para su
institucionalizacién y ponemos a la disposicion del publico en general el
presente documento, denominado Manual de Organizacién y Funciones
Bdsicas de las unidades administrativas de la Municipalidad de San José
del Golfo, Guatemala, el cual informa acerca de las funciones que
desarrollan cada una de las mismas, las cuales integran la estructura
organizacional y funcional de la institucion.

En éste documento, se refleja la organizacion y funciones de la
municipalidad con la finalidad de proporcionar informacidén acerca de
las diferentes unidades administrativas que la integran, ademds de ser un
insfrumento guia para las nuevas autoridades, funcionarios y demas
colaboradores municipales, asi como personal de nuevo ingreso,
instituciones publicas y privadas y personas interesadas en conocer de
mejor forma el sistema organizativo y operativo de la Institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACI,(')N Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEL GOLFO, GUATEMALA.

GENERALIDADES DEL MANUAL
1. ANTECEDENTES

El uso de los manuales data del periodo de la Segunda Guerra
Mundial. Estos formaron parte de las estrategias seguidas, para
instruir a los soldados en las actividades que se deberian desarrollar
en campana.

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especializacion y
a la division intfernacional del trabagjo, las tareas cofidianas de los
procesos administrativos y tecnoldgicos de las organizaciones se
transformaban en rutinas que modificaban el desempeno, 1o cual
hizo necesario el uso de herramientas para establecer 10s
lineamientos que permitieran definir con claridad el desarrollo de
cada actividad dentro de una estructura organizacional. Por tal
motivo, los primeros infentos formales de manuales administrativos
fueron en forma de circulares, memorando, instrucciones internas,
etc., mediante los cuales se establecian las formas de operar de un
organismo. Ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico,
pero establecieron la base para los posteriores manuales
administrativos.

Dada la necesidad de contar con instrumentos que visualicen de
forma infegral el sistema organizativo y operativo de la
Municipalidad de San José del Golfo, para poder tomar decisiones y
realizar propuestas para su mejoramiento, los miembros del Concejo
Municipal, a través de su Oficina Municipal de Planificacion, se trazo
como objetivo inmediato, la elaboracidon del Manual de
Organizacion y Funciones.

Fundamentados en la Ley Orgdnica de la Contraloria de Cuentas,
Dto. 31-2002, Artos., No. 3, 4, 5, 6, 7, 38 y 39; numerales 3 y 4, bajo los
lineamientos técnicos de coordinacion y asesoria que el Instituto de
Fomento Municipal -INFOM- y la Direccidon de Auditoria de
Municipalidades de la Contraloria General de Cuentas han
facilitado, y con la aprobacion y apoyo del Concejo Municipal, ésta
tarea ha sido realizada por los miembros de la Oficina Municipal de
Planificacion, Encargados, Coordinadores de las demdas unidades
administrativas de la Municipalidad de San José del Golfe, en lo
sucesivo "La Municipalidad " o "La Muni", los cuales estadn nombrados
al final de este documento.



2. OBIJETIVOS

a. Presentar una visidon de conjunto de la Municipalidad.

b. Precisarlas funciones de cada unidad administrativa.

c. Facilitar el reclutamiento, seleccion y contfratacion del personal.
d. Presentar una vision integral de codmo opera la muni.

e. Precisar la secuencia logica de las actividades de cada
procedimiento.

f.  Precisar la responsabilidad operativa de personal en cada
unidad administrativa.

g. Visudlizar expresiones generales para agilizar el proceso
decisorio.

h. Facilitar la descentralizacion, mediante lineamientos para los
niveles intermedios en la toma de decisiones.

3. ALCANCE

El contenido del Manual de Organizacion y Funciones, se proyecta
desde el nivel del Concejo Municipal hasta la Jefatura de las
diferentes unidades administrativas que integran la estructura
organizacional y funcional de la Municipalidad. Presenta un
organigrama general de la Municipalidad y sus funciones generales.

4. METODOLOGIA PARA SU ELABORACION

Partiendo de que la Municipalidad de San José del Golfe no
contaba con manuales de ninguna indole y que Unicamente
funciona bajo lo establecido en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Ley de Servicio Municipal, Decreto No. 12-
2002, Codigo Municipal y otras leyes aplicables, se definid, para la
elaboracion de éste documento, el sistema de trabajo siguiente:



NOMBRE:.... .o Puerto De Champerico.-

CATEGORIA:. ... i Pueblo.-
CLIMA:........,...., e e et e Calido.- ..
a. éopoci’roaon en los temas de: Desorrgﬂlloode Habilidades

poBL&EIORCIAles, Optimizacion de Procesos 3y oBiesrirmsntos y
Gestion del Cambio entre oftros.

LIMITASMAIORINOANCIAS: . ... Norte y este con el municipio

d. Coordinaciéon, monitoreo, supervision y asBsdiietaliddenicah sgiecaa el
Oficina Municipal de Planificacién -OMP-. Océano Pacifico y al Oeste

e. Impresion del primer borrador del Manu&ioreRetsdielets- por el

AR RRE R N BEL MR iporie- et 40 de rabeio,
orst R RRACE AT EAHRITRERS SIS RS onceio

1sT MRINAACPRSPA DR ‘ﬁﬁ%ﬁ&‘i’i{ﬁﬁﬁg‘?g.url‘?'.?. KnBiktros.-
%.S Aproboa(‘)&n@ﬁgﬁv\onuo por parfe del Concgj% Mgﬁﬁeéfga.
FERIAMPFETQRAE! documento final. Se celebra el 6 de Agosto de

].  Enfrega formal del Manual al Despacho det3gierid s aie6r R SEA
su respectiva divulgacion a cada uncsaegiotdsl rnidedes

administrativas.
DISTRIBUCION POLITICA ADMINISTRATIVA......... El municipio se compone de:

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS 1 Cabecera Municipal.-
Inicialmente en tiempo de los espanoles San José0gBar@asifo, era una

hacienda llamada San José, la cual pertenecid pri@?e?@'@ﬂﬂ@ compania

de JesUs y después al Convento de Santo Domingo,]éé:?é%‘&stuol ciudad

de Guatemala. 19 Aldeas
S R ek e A K a o
Fundl metros eM C|udaI éaéjltiﬁ %e;nala por]’ caﬁetrera ]asfalfa |a| misma entronca a
Y C§e :ﬁh%??g VPR hddions T PReifico, Gikta o‘q%& e§oﬁ @éﬁf[{% acceso. Las
del G&nERta ngﬂr RQARIRRs Btfe ST T UG PHOL QL RaREY H6la errea atraviesa
de ARTihifcibitPde SiiReMUDICHRIC IRFSMAT HREBRTILEYRIGC1 4 SRIEELREDRaron del que

de ElcBHagees®ta ciudad de Tecun Uman.- .
Luego, por acuerdo gubernativo No. 765 del 9 de Junio de 1,920 el

Munimpivio MRED@aEieRsTE: Ol departamento. de. Guatemalg........ Espafiol.-
Celebra su fiesta titular el dia 19 de Marzo, en honor al Patriarca San José.

Se |1€08OMNBIhECPEMEBTIROAUNERIZADOSte .. mucho.. tiempo..fue..paso43.-
obligado hacia el Golfo de Izabal y el Castillo de San Felipe de Lara.
Prueba de ello son: el Puente de la Barranquilla, y el empedrado de la
cuesta Las Navajas, estructuras que en el ano 1,976 sufrieron algunos
danos por el terremoto del 4 de febrero.

lll. BASE LEGAL



Las siguientes normas y leyes regulan o tienen relacion con los
procesos de las municipalidades, por lo que es obligatorio que los
funcionarios las conozcan y las cumplan, en el desarrollo de su
gestion.

I11.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Es la ley fundamental o carta magna de la nacion, que contiene el
conjunto de reglas que organizan a la sociedad, estableciendo la
autforidad y garantizando la libertad. Sus arficulos 237, 253 al 262
regulan aspectos propios de las municipalidades.

l1.2 Cédigo Municipal; Decreto No. 12-2002 del Congreso de la
Republica.

Es el conjunto de normas que desarrollan los principios
constitucionales  referentes a la  organizacién,  gobierno,
administracion y funcionamiento de los municipios a través del
gobierno municipal.

Con relacion a esta Ley, en materia de presupuesto, es necesario
conocer los siguientes arficulos: 88, 95, 97, 98 y del 125 al 135.

lll.3 Ley de Servicio Municipal; Decreto No. 1-87 del Congreso de la
Republica.

Es el conjunto de normas que regulan las relaciones patronos-
trabajadores en los gobiernos locales, dentro del marco juridico
vigente y aplicable. Contiene los derechos y obligaciones que
deben observarse en dichos gobiernos, asi como lo relativo a la
administracion de personal.

.4 Ley de Contrataciones del Estado; Decreto No.57-92 del
Congreso de la RepuUblica y su Reglamento.

Esta ley regula la compra, venta y contratacion de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado,
sus entidades descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras,
las municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales.



.5 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1USI- Decreto No.15-
98 del Congreso de la Republica.

Establece un impuesto Unico anual sobre el valor de los bienes
inmuebles situados en el territorio de la Republica, cuya
recaudacion serd incluida en el presupuesto de ingresos y debe
programarse en el presupuesto de egresos de conformidad con el
porcentaje legal, para el desarrollo local de las municipalidades,
cuando la Municipalidad tenga a cargo la administracion de este
impuesto. Dicho impuesto puede ser cancelado trimestralmente.

lIl.6 Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto
No. 31-2002, del Congreso de la RepUblica y su Reglamento.

Es el instrumento legal que norma la funcidn fiscalizadora de las
entidades publicas, incluyendo las municipalidades y sus empresas,
asi como los contratistas de obras o cualquier persona que reciba o
administre fondos del Estado o que haga colectas publicas.

Esta fiscalizacion estd enfocada a evaluar la probidad,
transparencia, eficacia, eficiencia y economia de las operaciones,
asi como la calidad del gasto publico ejecutado por medio del
presupuesto municipal.

l1l.7 Ley Orgdnica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de
la Republica y su Reglamento.

Es la ley especifica que norma los sistemas presupuestarios de
contabilidad integrada gubernamental, tesoreria y de crédito
publico. Con relaciéon a las municipalidades, los articulos 46 y 47 de
la Ley y 29 del Reglamento regulan los aspectos presupuestarios de
estas entidades.

1.8 Ley Orgdnica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-
Decreto Legislativo 1132.

Esta Ley regula la relacion con las municipalidades y establece entre
sus funciones, proporcionar asistencia técnica y financiera a estas
entfidades. El articulo 4, numeral 3) establece la asistencia técnica
en lo que respecta a la formulacion de los presupuestos anuales de



las municipalidades y la modernizacidon de sus sistemas de
contabilidad, auditoria y administracion financiera.

L9 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados PUblicos, Decreto 8-97 del Congreso de la RepuUblica.

El objeto principal es regular todo o que concierne a una honesta
administracion publica, para dar cumplimiento a los principios que
deben normar la conducta de los servidores del Estado. Pretende
garantizar el decoro, la pureza en el manejo de los caudales
publicos, la probidad del funcionario, empleado publico y en
general de los servidores del Estado.

.10 Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades
-ANAM-

Promover la defensa y fortalecimiento de la autonomia municipal;
asistir a las municipalidades con los medios a su alcance para la
solucion de sus problemas; promover la accidon gubernamental para
impulsar el desarrollo de los gobiernos locales, siempre en el marco
de la autonomia; asi como la promocioén de la participacion de las
agencias nacionales e internacionales para  impulsar el
mejoramiento de los gobiernos municipales.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

IV.1. MISION

MISION MUNICIPAL

La Municipalidad de San José del Golfo, Guatemala, es una institucion

autbnoma, con personeria, personalidad y capacidad juridica para

adquirir derechos y contraer obligaciones. El fundamento legal de la

autonomia se encuentran normados en la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y en el Cédigo Municipal.

MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEL GOLFO, GUATEMALA
Adminisiracion Municipal: 2004-2008



IV.2. VISION

VISION MUNICIPAL

Ser la municipalidad que sobresalga a nivel departamental, verificando
su presupuesto financiero, en la ejecucion de programas de salud,
educacion, vivienda, infraestructura vial y saneamiento ambiental, y
otfros, utilizando el mecanismo de coordinacion local por medio de los

COCODES, alcaldes comunitarios y la Sociedad Civil.

MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEL GOLFO , GUATEMALA
Administracion Municipal: 2004-2008

IV.3. PRINCIPIOS

Responsabilidad:
Accion por medio de la cual se aceptan las consecuencias de un
acto, acatando las acciones que se deriven.

Legalidad:
Permite acatar todas las disposiciones legales vigentes y positivas.

Honestidad:
Es una accién moral que redunda en honradez.

Probidad:
Es ufilizar y confrolar los recursos de la municipalidad en forma
eficiente y eficaz.

IV.4. POLITICAS

Promover una cultura de transparencia en la gestion municipal:



Esta politica pretende promover valores morales y éticos en todos los
empleados municipales para lograr una proba administracion.

Fortalecer y desarrollar la municipalidad:

Se pretende fortalecer y modernizar la municipalidad, a través de la
dotacién de recurso humano, equipo de computo y materiales, lo
cual permitird eficientar la labor realizada por la municipalidad.

Promover la participacion de los COCODES

Con esta politica se pretende colaborar fortaleciendo la
participacion de estos grupos debidamente organizados, para que
lleven la labor asignada.

Participacion para la elaboracion de proyectos

Con esta politica se pretende que la Municipalidad desarrolle los
mecanismos apropiados a efecto de adquirir proyectos que
beneficien ala poblaciéon del drea urbana vy rural.

VALORES

V.1 JUSTICIA

Para todos los habitantes del municipio en igualdad de condiciones;
ya que la misma constifuye una de las principales premisas y
obligaciones del Estado para lograr mantener el orden publico con
vision al bien comun.

V.2 IGUALDAD

Como valor de primer orden, al brindar servicios sin discriminacion de
posicion social, académica y econdmica, género y etnia, pues la
ejecucion de las politicas definidas, bajo estas condiciones, da
cumplimiento al mandato legal de la municipalidad.



V.3 HONESTIDAD

Como conducta apegada a los valores de la sociedad,
fundamentalmente para garantizar el respeto de la ley y lograr
confianza de la poblacidn hacia la Municipalidad.

V.4 SOLIDARIDAD

Al compartir, sentir y atender, como propia la necesidad de quien
demanda nuestro servicio y apoyo; también en la actitud
intercultural, porque a través de ella conocemos y adoptamos la
cultura, idioma y costumbres de ofros grupos. Al practicar lo anterior,
contribuimos a un clima de convivencia y armonia social, y hacer de
Guatemala, un pais intercultural.

V.5 RESPONSABILIDAD

Al cumplir eficientemente, nuestras obligaciones, |la practicamos
como un valor clave para que la Municipalidad sea un modelo en el
manejo y administracion de los fondos publicos.

V.6 EFICIENCIA

Como la ufilizacion o6ptima de los recursos asignados a la
Municipalidad, para cumplir su visidon y mision. Evita desembolsos
innecesarios del presupuesto municipal y a la vez contribuye al
mejoramiento de su imagen intferna ante la poblacion.

V.7 PROFESIONALISMO

Como el incremento continuo en la calidad de los servicios a través
de proyectos y programas que eleven el nivel de vida de los
habitantes del municipio, funcionarios y empleados municipales y la
creacion de los estimulos correspondientes.

V.8 RECONOCIMIENTO

Regional y nacional a fravés de valorar los procesos de planificacion,
ejecucion y evaluacion del que hacer de la municipalidad.

V.9 TOLERANCIA

Promoviendo el didlogo y respeto hacia las diversas opiniones vy
posiciones para disminuir o evitar la confrontacioén.



VI.

V.10 ACTITUD DE DIALOGO

Porgue a fravés de la apertura que prevalece en la
infercomunicacion con los diferentes sectores se hace participativa
la solucidn de problemas sociales.

V.11 LEALTAD

Al ser fieles a la Constitucion, principios y normas con honor, rectitud,
identificacion, confianza y discrecionalidad.

V.12 VIGENCIA, PREVALENCIA Y DESARROLLO DE LOS DERECHOS HUMANOS

Como un valor bdsico para el alcance del Estado de Derecho.

COMPETENCIAS.

De conformidad con el articulo 68 Decreto No. 12-2002 Cdédigo
Municipal, establece como Competencias propias del municipio, las
siguientes:

Vi.

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente
clorada; alcantarillado; alumbrado publico; mercados; rastros;
administracion de cementerios y la autorizacidon y control de los
cementerios privados; recoleccién, tratamiento y disposicion de
desechos sdlidos; limpieza y ornato;

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

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

Regulacion del fransporte de pasajeros y carga y sus terminales
locales;

Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas
o privadas, en la circunscripcidon del municipio.

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 los
habitantes del municipio;



Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

Gestion de la educacion pre-primaria y primaria, asi como de
los programas de alfabetizacion y educacion bilingUe;

Administrar la biblioteca puUblica del municipio;

Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de
recreacion;

Gestion y administracion de farmacias municipales populares;

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

Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del
Mmunicipio;

La administracion del registro civil y de cualquier otro registro
municipal o publico que le corresponda de conformidad con la
ley;

La prestacion del servicio de policia municipal y

La designacion de mandatarios judiciales y extrajudiciales

VIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

La estructura administrativa de la municipalidad estd determinada
por tres niveles jerarquicos los cuales se describen asi:

VII.1 NIVEL SUPERIOR:

Conformado por las unidades ejecutoras en la toma de
decisiones y administracion municipal.

» Concejo Municipal
> Alcaldia Municipal

VII.2 NIVEL DE ASESORIA:

Integrado por las unidades asesoras, que sirven en la
orientacion de acciones encaminadas al mejoramiento y
modernizacion.



Externa:

YVVVVYYVYY

Interna:

VII.3 NIVEL MEDIO

Consejo de Desarrollo Urbano y Rural
Instituto de Fomento Municipal
Organismos Instituciones de Apoyo
ANAM

Ministerio de Finanzas (SIAF-SAG)
Confraloria de Cuentas (SIAF-SAG)

Auditoria Interna

Estd integrado por las unidades ejecutoras encargadas de
dirigir 'y ordenar

quehacer municipal

VVVYVYVY

YV VvV

las actividades relacionadas con el

Secretaria

Regqistro Civil

Administracion Financiera Municipal
Oficina Municipal de Planificacion
Oficina de Impuesto Unico sobre
Inmueble (IUSI)

Policia Municipal

Administracion General

La estructura organizacional antes indicada, se puede presentar de la

manera siguiente:

A W0 bd =

Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Auditoria Interna
Secretaria

4.1 Registro Civil

(Oficial I)

4.2 Registro de Vecindad (Oficial Il)



4.3. Archivo (Oficial i)
Unidad de administracion Financiera -AFIM-
5.1.  Contabilidad

5.2  Presupuesto

5.3 Tesoreria

Oficina Municipal de Planificacion -OMP-
6.1  Coordinador

6.2  Secretaria

6.3  Auxiliar|

6.4  Auxiliar i

Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1USI-
7.1 Encargado

7.2 Auxiliar

Policia Municipal

8.1 Jefe de la Policia Municipal

8.2 Agentes (I IL 11V, V,Vl)

Administracién General (a cargo del Alcalde Municipal)
9.1  Choferes

9.2 Albanileria

9.3 Fontaneria

9.4  Guarda Rastro

9.5 Peones Municipales

9.6  Maestros

9.7 Veladores de mercado

9.8 Conserjes



VIIl. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL

Para el cumplimiento de sus funciones la Municipalidad cuenta con
la estructura orgdnica siguiente:

1. CONCEJO MUNICIPAL

Definicion:

De conformidad con el articulo 9 del Decreto No. 12-2002
Codigo Municipal, el Concejo Municipal es el érgano colegiado
superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales CUYyOs miemibros son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y
tiene su sede en la cabecera de la circunscripcidon municipal. Se
integra por el alcalde, los sindicos y los concejales.

Funciones

De conformidad con el articulo 35, el concejo municipal, tiene
asignada las funciones siguientes:

a. La iniciativa, deliberacién y decisibn de los asuntos
municipales;

b. EI ordenamiento territorial y confrol urbanistico de la
circunscripcidén municipal;

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

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

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

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



. La aceptacion de la delegacion o fransferencia de
competencias;

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

La emision y aprobacidon de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales;

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 propdsito
de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion
del municipio;

La organizaciéon de cuerpos técnicos, asesores y consultivos
gue 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 érganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y
de los Consejos Municipales de Desarrollo;

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de
uso comun O No;

. Proponer la creaciéon, modificacion o supresion de arbitrios al
Organismo Ejecutivo, quien trasladard el expediente con la
iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

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

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

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

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



t. La promocion y mantenimiento de relaciones con
instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales;

uU. Adjudicar la confratacion de obras, bienes, suministros vy

servicios que requiera la municipalidad, sus dependencias,

empresas y demads unidades administrativas de conformidad
con la ley de la materia, exceptuando aquellas que
corresponden adjudicar al alcalde;

La creacion del cuerpo de policia municipal;

w. 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;

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

y. La promocidn y proteccion de los recursos renovables y no
renovables del municipio y;

z. Las demds competencias inherentes a la autonomia del
municipio.

<

SIN DICOS Y CONCEJALES:

Definicion

Los sindicos y los concejales, como miembros del érgano de
deliberacion y de decision, de conformidad con lo preceptuado
en el articulo 54 del Decreto No. 12-2002, Cédigo Municipal, tienen
las atribuciones siguientes:

a.

o.

Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas
en las oficinas y dependencias municipales

Los concejales sustituirdn, en su orden, al alcalde en caso de
ausencia temporal, teniendo el derecho a devengar una
remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando ello
suceda

. Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo

Municipal lo solicitan. El dictamen debe ser razonado
técnicamente y entregarse a la mayor brevedad

. Integrar y desempenar con prontitud y esmero las comisiones

para las cuales sean designados por el alcalde o el Concejo
Municipal

Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales
de justicia y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el



cardcter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados
expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de
facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante
lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos
determinados, nombrar mandatarios especificos

f. Fiscalizar la accidn administrativa del alcalde y exigir el
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Concejo
Municipal

g. Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiera adoptado
en uso o extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de
votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que
hubiesen dado lugar a la interrogacion.

3. COMISIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL.
Definicion
El Concejo Municipal estard integrado por las siguientes comisiones:
a. Educacién, Educacion bilingUe intercultural, cultural y deportes
b. Salud y asistencia social

c. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo vy
vivienda

d. Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales.

e. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion
ciudadana

f. De finanzas

g. De probidad.
h. De los derechos humanos y de la paz
i. De lafamilia, la mujery la ninez.

a. Comision de Educacién, Educacion Bilingie Intercultural,
Cultural y Deportes.

Funcién Principal.

Planificar, Programar y desarrollar la funcion social en el dmbito de la
educacioén, la cultura y los deportes a lo interno y dentro del marco de la
jurisdiccion territorial del municipio. Dicha comisidn estard a cargo del

Alcalde, Sindico y Concejal primero.

Funciones especificas.



1. Planificar y programar la actividad en materia de educacion, a nivel
de los establecimientos educativos del municipio.

2. Coordinar con maestros y directores el apoyo del Concejo Municipal
al desarrollo de los programas educativos.

3. Visitar los establecimientos educativos, con el propdsito de realizar el
diagnostico participativo de sus necesidades educativas.

4. Autorizar el apoyo financiero, previa evaluacion de las solicitudes y
proyectos planteados por los directores y padres de familia del
sector educativo del municipio.

5.  Promover la organizacion y funcionamiento a nivel del municipio de
la casa de la cultura.

6. Apoyar fisica y financieramente la gestion de la casa de la cultura.

7. Parficipar en forma directa en las actividades que promueve y
realiza la casa de la cultura en el marco de su municipio.

8. Promover el deporte en sus distintas ramas a nivel municipio.

9. Apoyar financieramente el desarrollo e implementaciéon de

cualquier rama del deporte dentro del municipio.
10. Evaluar todos los programas en materia de educacion, cultura vy
deportes, con el objeto de continuar o ampliar el apoyo.

b. Comision de Salud y Asistencia Social.
Funcién Principal.
Planificar, programar, desarrollar y evaluar el sistema de salud y asistencia

social del municipio dentro de Ila disponibiidad de recursos vy
competencia segun ley.

Funciones Especificas.

—_—

Evaluar el sistema de salud en el area de servicios e instalaciones.

2. Dar apoyo en medicinas a los diferentes puestos de salud del
municipio.

3. Coordinar con la comunidad organizada la implementacion de las
farmacias comunitarias.

4.  Evaluar los resultados del apoyo a la gestiona de salud y proponer

otros mecanismos para mejorar el servicio y la proyeccion de la

municipalidad en la soluciéon de los problemas sociales.



c. Comision de Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo
y Vivienda.

Funcién Principal.

Planificar y programar las actividades en la esfera de su competencia,
emitiendo los informes necesarios para la aprobaciéon del Concejo
Municipal.

Funciones Especificas.

1.  Apoyar el desarrollo de programas de vivienda e infraestructura a
nivel del municipio.

2. Promover ante el Concejo Municipal el apoyo a proyectos de
urbanismo.

3. Buscar financiamiento en Coordinacion con el Alcalde y miemlbros
de los Cocodes a proyectos de vivienda e infraestructura municipal.

4. Evaluar los proyectos de infraestructura desarrollados en la gestion
municipal.

5. Emifir informes al Concejo Municipal sobre los resultados alcanzados
en los proyectos de urbanismo e infraestructura.

6. Coordinar con los organismos y Entidades encargados de la gestion
de la vivienda publica, el apoyo a proyectos de la misma dentro del
municipio.

d. Comision de Fomento Economico, Turistico, Ambiente, y
Recursos Naturales.

Funcién principal.

Planificar el desarrollo y apoyo al fomento econdmico, turistico,
ambiente, y recursos naturales del municipio dentro del marco de la
competencia municipal.

Funciones Especificas.

1. Desarrollar propuestas de apoyo a la comunidad organizada en
concepto de desarrollo econdmico del municipio.

2. Crear faciidades para el desarrollo econdmico del municipio,
especialmente, proyectos de infraestructura.



3.  Promover el desarrollo econdmico, con miras a fortalecer el sector
turistico.

4. Planificar con la comunidad organizada la implantacion de
proyectos, con el objeto de fortalecer el medio ambiente y proteger
los recursos naturales.

5. Desarrollar programas de capacitacion, sobre medio ambiente
protecciéon de los recursos naturales.

6. Emitir informes de evaluacion de las actividades que planifican y
ejecutan al Concejo Municipal.

7. Coordinar con ofras comisiones, la informacion sobre casos de
desarrollo municipal.

e. Comision de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y
Participacion Ciudadana.

Funcién principal.

Desarrollar planes, programas y propuestas de apoyo a la gestion de
descentralizacion y participaciéon ciudadana.

Funciones Especificas.

1.  Apoyar la labor de descentralizacion promovida, por el Concejo
Municipal.

2. Desarrollar propuestas de apoyo a la descentralizacion de los
servicios puUblicos municipales.

3. Coordinar con grupos, comités ONGs la parficipacion en el
desarrollo social y econdmico del municipio.

4. Participar con la comunidad en la dotacién de recursos, para el
fortalecimiento comunitario.

5.  Emifir informes al Concejo Municipal sobre la gestion de sus
actividades.

6. Participar en reuniones de la comunidad organizada y el Concejo
Municipal, sobre a proyectos solicitados.

f. Comision de Finanzas.

Funcién principal.

Promover la implementacidon de sistemas y mecanismos de control
interno en el desarrollo de la gestion municipal.



Funciones Especificas.

1.

W

Revisary aprobar los gastos que en materia financiera que erogue
la municipalidad dentfro de su administracion.

Revisary aprobar los confratos administrativos.

Coordinar reuniones periddicas sobre la situacion financiera
municipal.

Emitir informes sobre préstamos y otros origenes financieros que la
municipalidad requiere dentro de su capacidad instalada.

Visitar fuentes de financiamiento para el fortalecimiento de la
gestion municipal.

participar con voz y voto en las decisiones de fipo financiero sobre
proyectos que afecten el presupuesto municipal.

Evaluar los resultados de la gestion municipal y proponer
mecanismos de control interno en el uso y manejo de los fondos
publicos.

emitirinformes sobre la esfera de su competencia administrativa.

Comision de probidad.

Funcién principal.

Planificar y promover el desarrollo de la gestion municipal en la ejecucion
y control de los fondos publicos programados dentro del presupuesto
municipal.

Funciones Especificas.

»w

Verificar si los gastos efectuados cumplen los requisitos establecidos
en las leyes vigentes del pais.

Promover sistemas de conftrol interno, para trasparentar el gasto
publico municipal.

Orientar la ejecuciéon del gasto, en la administraciéon municipal.
Exigir que los funcionarios y empleados encargados de la
administracion municipal cumplan con lo que preceptua la ley de
Probidad y responsabilidad de empleados y funcionarios publicos.
Coordinar con grupos y comités la evaluacion de resultados de la
gestion municipal, para identificar la calidad e inversion de la obra
publica municipal.

emitir informes sobre su competencia administrativa.

participar en las sesiones con voz y voto sobre sus asuntos en el
Concejo Municipal.



8. Promover que la gestion municipal se realice en base a los principios
de éfica, moral y ftransparencia, especialmente en los actos
administrativos.

h. Comision de los Derechos Humanos y de la paz
Funcién Principal.

Promover que a nivel del municipio se impulsen programas sobre
derechos humanos, con énfasis a fortalecer la paz y la vida de sus
habitantes.

Funciones Especificas.

1. Promover programas que garanficen la proteccion de los derechos
humanos por medio de la sociedad organizada.

2. Coordinar con instituciones publicas y privadas, la ejecucion de
programas encaminados a fortalecer los derechos humanos en el
municipio.

3. Dotar de apoyo financiero a propuestas de diferentes sectores del
municipio en materia de derechos humanos.

4. Desarrollar programas por medio de radio y felevision, sobre los
derechos humanos como garantias constifucionales.

5.  Evaluar los programas impulsados y emitir informes al Concejo
Municipal.

6. Elaborar y presentar planes de trabajo sobre asignaciones laborales
como propuesta de trabajo de la comision.

i. Comision de la familia, la mujer y la ninez.
Funcién Principal.

Planificar y programar propuestas técnicas, de frabajo, con énfasis a
fortalecer a la familia, la mujer y la ninez dentro de su proceso de
desarrollo de su vida.

Funciones Especificas.

1. Impulsar proyectos de apoyo al desarrollo de la familia, con énfasis a
la participaciéon de la mujer en el proceso productivo.

2. Cooperar con grupos familiares sobre el planteamiento de acciones
encaminadas a la prevision y desarrollo de oportunidades para la
familia y la ninez.
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Desarrollar visitas familiares, para conocer la situacion de las
diferentes familias que integran el municipio.

Trasladar la Concejo Municipal, todas la pefticiones de la diferentes
familias realizadas en el Seno de la comision.

Apoyar la gestion de proyectos educativos municipales.

Emitir informes sobre avance de los resultados y acciones realizadas
por la comision.

ALCALDE MUNICIPAL
Definicion:

De conformidad con el articulo 52 del Decreto No. 12-2002
Codigo Municipal, el alcalde representa a la municipalidad y al
municipio; es el personero legal de la misma, sin perjuicio de la
representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del
organo ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo
Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del
Concejo Municipal de Desarrollo.

Funciones:
El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las
afribuciones especificas siguientes:

a. Dirigir la administracion municipal

b. Representar a la municipalidad y al municipio

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

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

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

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



. Desempenar la jefatura superior de todo el personal
administrativo de |la municipalidad; nombrar, sancionar vy
aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los
empleados municipales

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el
nombramiento y sancidn de sus funcionarios

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de
urgencia

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

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

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

. Promover y apoyar, conforme a este Cddigo y demds leyes
aplicables, la participacion y frabajo de Ias asociaciones civiles
y los comités de vecinos que operen en su municipio, debiendo
informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera

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

. Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los
libros que deben usarse en la municipalidad, las asociaciones
civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se
exceptuan los libros y registros auxiliares a ufilizarse en
operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la
Conftraloria General de Cuentas

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

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

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

Ser el medio de comunicacion enfre el Concejo Municipal y las
autoridades y funcionaros publicos

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo
Municipal para su conocimiento y aprobacion



U. Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias hdbiles de vencido
cada trimestre del ano, al Registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados
en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el
mismo periodo

v. Las demads atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes
y aquellas que la legislacion del Estado asigne al municipio y no
atribuya a otros érganos municipales.

ALCALDIAS COMUNITARIAS O ALCALDIAS AUXILIARES
DEFINICION

El articulo 56 del Decreto No. 12-2002 Cédigo Municipal, establece
que el Concejo Municipal, de acuerdo a los usos, normas, y
tradiciones de las comunidades, reconocerd a las alcaldias
comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades representativas
de las comunidades, en especial para la toma de decisiones para
la toma de decisiones y como vinculo de relacion con el gobierno
municipal

FUNCIONES

. Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva
de la comunidad en la identificacion y solucidon de los problemas
locales

. Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la
formulacién de propuestas de solucidn a las mismas

. Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacion en la
comunidad para la ejecuciéon de programas o proyectos por parte
de personas, instituciones o entidades interesadas en el desarrollo
de las comunidades

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

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

Promover y gestionar en el dmbito comunitario y municipal las
acciones que garantficen el uso racional y sostenible de la
infraestructura publica

. Ejercer y representar, por delegaciéon del alcalde, a la autoridad
municipal

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



Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal
o el alcalde

Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le
presenten, coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asuntos
Municipales, cuando el caso lo requiera

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos vy
disposiciones de cardcter general, emitidos por el Concejo
Municipal o el alcalde, a quien dard cuenta de las infracciones y
faltas que se cometan

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

. Las demds que le sean asignadas por la ley vy, las que le delegue el
Concejo Municipal o el alcalde municipal, en el dmbito de sus
respectivas competencias.

SECRETARIO MUNICIPAL

Definicion

De conformidad con lo establecido en el articulo 83 del Decreto
No. 12-2002, el Concejo Municipal contard con un secretario,
quien, a la vez, lo serd del alcalde, persona que tiene a su cargo
auxiliar en todas las actividades de tipo administrativo para el buen
funcionamiento de la municipalidad.

Funciones:

. Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones
del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser
aprobadas

. Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo
Municipal

. Dirigir 'y ordenar los frabajos de la Secretaria, bajo la
dependencia inmediata del alcalde, cuidando que los
empleados 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 ano, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo,
al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo
y alos medios de comunicacion a su alcance

. Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz
informativa, pero sin voto, ddndole cuenta de los expedientes,



diligencias y demds asuntos, en el orden y forma que indique el
alcalde

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

g. Recolectar, archivar y conservar todos los nUmeros del diario
oficial

h. Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad

i. Desempenar cualquier ofra funcién que le sea asignada por el
Concejo Municipal o por el alcalde.

Funciones complementarias

a. Se revisa y certifica la extension de primeras cédulas y reposicion
de cédulas de vecindad

b. Cerfificacion de otfros documentos extendidos en el Registro de
Vecindad, tales como: certificacion de cédulas, fotocopias de
asiento de cédulas, guia de conduccion y traslado de animales,
actas de supervivencia, declaraciones juradas, etfc.

c. Redacciéon de cartas de recomendacion, constancias diversas,

fraspasos, permisos y autorizaciones varias

Evaluaciéon de casos antes de extender documentos

e. Emitir recomendaciones y sugerencias al senor alcalde en caso
de detectarirregularidades

f. Archivar en orden cronolégico Ila  documentacion
correspondiente a cada sesidon del Concejo Municipal y ofros
documentos que se extiendan o reciban en la Secretaria
Municipal

g. Remitir mensualmente al Instituto Nacional de Estadistica —INE-
informacioén sobre el movimiento de los precios de los productos
de la canasta bdsica y otfros

h. Dar por recibidas las solicitudes y demds correspondencia
dirigida al senor alcalde o al concejo municipal

i. Elaborar las correspondientes respuestas y nofificaciones a las
solicitudes una vez analizadas y sancionadas por el senor alcalde
O concejo municipal

j. Elaborar solicitudes en los casos que los vecinos asi lo requieran

o

7. REGISTRO CIVIL

Definicion



Es una funcién de apoyo en la gestion municipal, la cual estd
normada por lo que para tal efecto se establece en el capitulo Xl
del Decreto No. 106 Codigo Civil.

Funciones

. Andlisis y evaluacion de los documentos, declaraciones juradas,
testimonios y solicitudes previomente antes de efectuar una
inscripcion en algun libro del registro

. Autorizar con la firma las cerfificaciones de las distintas inscripciones
de los libros del Registro Civil, previomente elaborados vy
confrontados por el Oficial |

. Autorizar con la firma las inscripciones que se hacen en los distintfos
libros que para el efecto se llevan en el registro

. Elaborar, con el visto bueno e instrucciones del senor alcalde
municipal, declaraciones juradas en los casos de personas que
desean inscribir nacimientos de ninos extempordneamente o que
se les haya extraviado la documentacion indispensable para la
inscripcion

Remitir mensualmente al Instituto Nacional de Estadistica -INE- asi
como al Centro de Salud local, informe sobre el crecimiento
demogrdfico y de defunciones ocurridos en este municipio

Funciones complementarias

Registrar partidas de nacimiento, defunciones y mortinatos, en los
libros respectivos y extender boletas y certificaciones

Registrar actas de reconocimiento de hijos y efectuar
razonamiento y extender certificaciones

Transcribir actas de matrimonios civiles, uniones de hecho vy
divorcios en los libros respectivos, extendiéndose las
certificaciones correspondientes

Transcribir actas de documentos legales de adopciones de hijos,
personas juridicas en los libros respectivos, extendiéndose las
certificaciones correspondientes

Registrar los documentos de actas de los alcaldes comunitarios y
consejos de desarrollo, extendiéndose las certificaciones
correspondientes

Registrar en los libros respectivos la inscripcion de guatemaltecos
naturalizados y extendiéndose las certificaciones
correspondientes

Registrar en los libros respectivos la inscripcidon de extranjeros
domiciliados y naturalizados, extendiéndose las certificaciones
correspondientes



Llevar el control del libro de capitulaciones matrimoniales

Realizar los documentos de arrendamientos de inmuebles
municipales con sus respectivas certificaciones y efectuar los
fraspasos de inmuebles municipales

Solicitudes en general

Licencias de construccion, etc

Efectuar la estadistica mensualmente de nacimientos vy
defunciones

Efectuar informe semanalmente de las defunciones al Registro
Electoral de Ciudadanos

Realizar oficios, telegramas y otra clase de correspondencia
Razonar avisos de mafrimonios, partidas de nacimientos que
ocurren en el municipio y fuera del mismo

Archivar

Extender certificaciones de nacimientos, defunciones vy
matrimonios

Sustituir al Secretario municipal por ausencia del mismo

Llevar control de libro de conocimientos del Registro Civil

REGISTRO DE VECINDAD
Definicion

Es una actividad de apoyo para la gestion municipal, en lo relativo
a la Secretaria municipal y otras dreas que se relacionen.

Funciones

. Extender primeras cédulas a personas que cumplen mayoria de
edad

. Asignar NIT a personas que cumplen mayoria de edad

. Al final del mes informar a la SAT vy llevar informe de cudntas
personas se les asignd el NIT

. Extender reposicidn de cédulas a personas que han extraviado su
cédula de vecindad o se ha deteriorado

. Hacer anotaciones en los libros de personas que se avecindan o se
casan en otras municipalidades

Enviar avisos a las municipalidades de personas que se hacen
vecinos en este municipio

. Hacer anotaciones de personas que se casan en esta
municipalidad



Enviar informe mensual al INE en relaciéon a la cantidad de destace
de ganado vacuno, porcino

Extender maftriculas de fierros

Llevar control del indice de personas que se avecindan o cumplen
mayoria de edad

Extender constancias negativas a personas que se hacen vecinos
en otras municipalidades

Extender constancias negativas a familiares de personas que
tienen hijos o parientes

.Extender carné para alcaldes auxiliares, para las diferentes
comunidades

Comprar carné para alcaldes auxiliares en la Tipografia Nacional
de Guatemala

. Llevar conftrol de fitulos de 2 pajas de agua

. Extender supervivencias de jubilados del IGSS y Clases Pasivas del
Estado, INDE y GUATEL

ARCHIVO
Definicion

Unidad administrativa que depende de Ila Secretaria, le
corresponde ordenar y almacenar la documentaciéon de la
municipalidad, relacionada con su gestion.

Funciones

a. Llevar registro y confrol de la documentacion

administrativa.

Archivar los diarios oficiales.

c. Suministrar informacion solicitada por las autoridades
municipales.

d. Llevar actualizado los libros de la Secretaria por indice,
orden calfabético y apellidos.

e. Prestar los documentos almacenados, para consulta
de interesados y extender cerfificaciones de la que
conste en dichos documentos.

f. Implementar sistemas eficientes para la proteccion,
custodia y facil localizacion de los expedientes.

g. Incorporar sistemas actualizados de archivo, que
tiendan a la modernizacion y agilizaciéon del manejo
de los documentos.

h. Realizar otras funciones afines que se le asignen.

o



10.ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

10.1  Estructura Organizativa. Para lograr alcanzar un nivel
operativo sistemdatico y funcional que conlleve al fortalecimiento
del confrol inferno en los procesos administrativos y financieros
en coordinacion con el aprovechamiento racional de los
recursos, y para obtener resultados e informacién confiable vy
oportuna, se debe organizar de la manera siguiente:

UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -AFIM-

UNIDAD DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD TESORERIA

10.2 Funciones Basicas.

Las Funciones Generales de la Unidad de Administracion
Financiera Municipal (AFIM).de conformidad al Cobdigo
Municipal, y de acuerdo con la modernizacion financiera
municipal, son las siguientes:



10.2.1 Es la responsable de dirigir, planificar, organizar, administrar,
supervisar y evaluar, todas las operaciones presupuestarias,
contables vy financieras de los Departamentos de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la Municipalidad, y
coordinar con las demds unidades de la organizacion
municipal, lo relativo a la informacién que deberd registrarse
en el Sistema.

10.2.2 Elaborar en coordinacion con la oficina municipal de
planificacion, la programacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programaciéon de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la
evaluacion de la gestion presupuestaria.

10.2.3 Asistir al alcalde municipal, para que asesorado por las
comisiones de finanzas y probidad vy funcionarios
municipales, con sujecion a las normas presupuestarias
contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Cdédigo Municipal y la Ley Orgdnica del
Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto en
coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la
primer semana del mes de octubre de cada ano, lo someta
a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a
lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.

10.2.4 Administrar la gestion financiera del presupuesto, la
contabilidad infegrada, la deuda municipal, la tesoreria y las
recaudaciones. De conformidad al sistema financiero y los
lineamientos del Ministerio de Finanzas PuUblicas como
oérgano rector del sistema.

10.2.5 Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de
administracion financiera.

10.2.6 Mantener una adecuada coordinacién con los entes
rectores de los sistemas de administracion financiera y
aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.

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

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

10.2.9 Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacion
sobre los cambios de los objetos y sujetos de la tributacion.

10.2.10 Administrar la cuenta Unica, basdndose en los
instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal y flujos de caja y programacion.



10.2.11 Elaborar y presentar la informaciéon financiera que por
ley le corresponde.

10.2.12 Coordinar con el MFP, INFOM vy la ANAM los planes de
capacitacion correspondientes para la aplicacion del
Codigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el
SIAF-MUNI.

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

10.2.14 Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y
normas dictadas por el Concejo Municipal.
10.2.15 Proponer normas complementarias tal como indica el

Codigo Municipal, para que se tenga mayor efectividad en
la Administracion Financiera Intfegrada Municipal.

10.2.16 Dirigir, coordinar y controlar 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.

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

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

10.2.19 Establecer normas para el manejo y confrol de los
Fondos Rotativos y en casos necesarios de Cajas Chicas.
10.2.20 Preparar y presentar al Concejo Municipal y al Alcalde

Municipal, los informes de la gestion fisica y financiera del
presupuesto, que faciliten la toma de decisiones y luego su
envio al Institutfo de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas PUblicas y Conftraloria General de Cuentas de la
Nacion por medio de los procedimientos que se
establezcan.

10.2.21 Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-
financiera de las diferentes dependencias municipales.
10.2.22 Preparar la informacion correspondiente para que el

Alcalde presente endeudamiento y financiamiento
mediante donaciones.

10.2.23 Revisar la programacion de los ingresos y egresos de la
municipalidad, presentes vy futuros, a fin de asegurar que



existe la capacidad de pago para obtener y asegurar el
pago del endeudamiento.

10.2.24 Examinar que existen los programas o proyectos
priorizados y con los estudios técnicos vy financieros
adecuados, para financiarlos con endeudamiento o
mediante donaciones.

10.2.25 Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de
endeudamiento y donaciones.
10.2.26 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.

10.2.27 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
municipal, el cual serd aprobado por el Concejo municipal.

10.2.28 Asesorar lo relativo a las negociaciones y
confrataciones de préstamos de acuerdo con la legislacion
vigente, en especial la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, el Cdédigo Municipal, la Ley Orgdnica del
Presupuesto y su Reglamento.

10.2.29 Administrar la Deuda Publica Municipal.

10.3 Unidad de Informatica.

10.3.1 Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de
desarrollo de sistemas de informaciéon complementarios al
SIAF, asi como la utilizacion y mantenimiento de los recursos
de computacion y de comunicacion.

10.3.2 Mantener comunicacion con los entes rectores encargados
del mantenimiento y actualizacion del SIAF-MUNI.

10.3.3 Disenar, mantener y actualizar los procesos computarizados
que requieran los Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, en el marco del Sistema Integrado
de  Administracion Financiera, operando en la
municipalidad.

10.3.4 Aprobar y someter a consideracion del Jefe de la Unidad de
Administraciéon Financiera Integrada Municipal (AFIM) la
adquisicion de equipos de computacion.

10.3.5 Planificar y programar el crecimiento de la configuracion
existente.

10.3.6 Analizar los requerimientos de nuevas aplicaciones
planteadas por los usuarios de la (AFIM).



10.3.7 Evaluar la utilizacion de los equipos de computacion y de
comunicacion a su cargo.

10.3.8 Planificar y controlar las operaciones de explotacion de los
equipos de computacion y comunicacion para conseguir
resultados adecuados en calidad, plazo y costo con los
recursos de personal y equipos existentes.

10.3.9 Dirigir los procesos y operaciones de explotacion de los

equipos.

10.3.10 Informar sobre la utilizacion y rendimiento de los
equipos.

10.3.11 Programar el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo, asi como sus condiciones de seguridad.

10.3.12 Aceptar bagjo el punto de vista operativo la recepcion
de nuevas aplicaciones.

10.3.13 Especificar la normalizacion para la documentacion de
las aplicaciones.

10.3.14 Elaborar manuales técnicos y de usuarios de las
diferentes aplicaciones del Sistema.

10.3.15 Asistir a los usuarios del sistema.

10.3.16 Velar por el buen funcionamiento de los equipos de

coémputo y de comunicaciéon asignados a la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), e
informar sobre la utilizacidon y rendimiento de los equipos
informaticos y de comunicacion.

10.3.17 Efectuar el respaldo diario de la informacion
procesada en el sistema.
10.3.18 Definir conjuntamente con las dreas del Sistema

infegrado de Administracion Financiera Municipal, los roles
de usuarios de acceso al sistema computarizado.

10.3.19 Participar en las operaciones de cierre presupuestario y
contable.

10.4 ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE PRESUPUESTO.

10.4.1 Estructura Organizativa. Para el cumplimiento de sus objetivos,
el drea de presupuesto se organizard de la manera siguiente:



DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO
p
AREA DE . .
FORMULACION PRESUPUESTARIA, AREA DE EVALUACION
; DE LA EJECUCION
PROGRAMACION Y CONTROL FISIER Y FINANAERA
DE LA EJECUCION
\

10.4.2 Funciones Bdsicas del darea de Presupuesto.

10.4.2.3

Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y
procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica
presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion  del presupuesto
municipal.

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y
procedimientos para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable, la ejecucion de los pagos vy las
coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema
Integrado de Administracién Financiera Municipal.
Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria,
asi como en la formulacion de la politica financiera, que
proponga la wunidad de administraciéon financiera
integrada municipal a las autoridades municipales.



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

10.4.2.5 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 de la AFIM.

10.4.2.6 Asesorar a las dependencias municipales en la
elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto.

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

10.4.2.8 Redlizar la apertura del presupuesto aprobado por el
Concejo Municipal.

10.4.2.9 Proponer las normas técnicas complementarias a las
establecidas en el Codigo Municipal para la formulacion,
programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion vy liquidacion del presupuesto
de la municipalidad.

10.4.2.10 Aprobar conjuntamente con La Unidad de Tesoreria la
programacion de la ejecucion financiera del presupuesto.

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

10.4.2.12 Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al
presupuesto.

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

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

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

10.4.2.16 Elaborar y someter a consideraciéon de las autoridades
municipales la informacion periddica sobre la ejecucion
de ingresos.



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

10.4.3 Area de Formulacién Presupuestaria, Programacioén y Control
de la Ejecucion.

10.4.3.1 Anadlizar y someter a consideracion del Jefe del
Departamento de Presupuesto la definicion, clasificacion y
denominacion de las categorias programaticas.

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

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

10.4.3.4 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 del Departamento de Presupuesto.

10.4.3.5 Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

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

10.4.3.7 Asesorar a las dependencias en la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto.

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

10.4.3.9  Asistir al Alcalde Municipal, en preparar del proyecto de
presupuesto anual, exposicidon de motivos y demds
documentos, para someterlo a consideraciéon del Concejo
Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo
131 del Codigo Municipal.

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

10.4.3.11 Andlizar la informacién de programacion fisico financiera
del presupuesto enviada por las dependencias
municipales.

10.4.3.12 Andlizar y someter a consideracion de las Autoridades
Municipales, las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias.

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



10.4.3.14 Enviar al Coordinador de la AFIM la Ejecuciéon Fisica y
Financiera, e informacidon periddica de las modificaciones
presupuestarias aprobadas.

10.4.4 Unidad de Evaluacion Fisica y Financiera.

10.4.4.1 Oirientar a las dependencias de la Municipalidad en el
uso de los formularios e instructivos para el envio de la
informacioén sobre resultados periddicos de la ejecucion
fisica y financiera del presupuesto.

10.4.4.2 Elaborar y someter a consideracion del Concejo Municipal
la informacidén periddica sobre la ejecucion de ingresos.

10.4.4.3 Andalizar periddicamente y someter a consideracion del Jefe
del Area de Presupuesto los informes recibidos sobre Ia
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.

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

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

10.5 ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD.
10.5.1 Estructura
Organizativa.



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

AREA DE REGISTRO DE LA AREA DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA OPERACIONES CONTABLES

10.5.2 Funciones Basicas.

10.5.2.1 Funciones Generales del Departamento de Contabilidad.

10.5.2.2 Adecuar, mantener y actualizar la metodologia contable,
asi como la periodicidad y estructura de los estados
financieros a producir por la municipalidad, segun su
naturaleza  juridica, caracteristicas  operativas vy
requerimientos de informaciéon, de acuerdo a las normas de
contabilidad integrada gubernamental dictadas en el
Codigo Municipal y la Ley Orgdnica del Presupuesto.

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

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

10.5.2.5 Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro,
validacion y aprobacion en el sistema la ejecucion
presupuestaria de gastos e ingresos.



10.5.2.6 Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro,
validacion y aprobaciéon en el sistema de las operaciones
de origen extra-presupuestario.

10.5.2.7 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 de la Nacion.

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

10.5.2.9 Mantener actualizado el registro integrado de los bienes
durables de la Municipalidad.

10.5.2.10 Elaborar las cajas fiscales de ingresos y egresos
mensualmente.

10.5.2.11 Mantener el archivo de documentacion financiera de la
Municipalidad.

10.5.2.12 Area de Registro de la Ejecucidn Presupuestaria.

10.5.2.13 Orientar a las dependencias de la Municipalidad en el
uso de los formularios a enviar como documentacion de
respaldo para el registro de ejecucion presupuestaria de
gastos e ingresos en el sistema.

10.5.2.14 Anadlizar la documentacion de respaldo para el registro
de las diferentes etapas del gasto y el ingreso en el
sistema.

10.5.2.15 Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucion
presupuestaria de gastos e ingresos.

10.5.2.16 Producir informaciéon de ejecucion presupuestaria de
gastos e ingresos para la toma de decisiones y envio a la
Confraloriac  General de Cuentas de la Nacidén vy
anualmente a la Secretaria de Planificacion vy
Programaciéon de la Presidencia de la Republica, asi como
al Ministerio de Finanzas PUblicas.

10.5.2.17 Participar en las operaciones de cierre presupuestario y
contable.

10.5.3 Area de Operaciones Contables.

10.5.3.1 Adecuar el Plan de Cuentas establecido por la Direcciéon
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
PUblicas, de acuerdo a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion
de la municipalidad.

10.5.3.2 Ajustar 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 informacidon de la
municipalidad.

10.5.3.3 Registrar, validar y aprobar en el sistema las operaciones
de origen extra-presupuestario.

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

10:5:3:5 Producir en el sistema informacion de estados financieros
para la toma de decisiones y su envio a la Confraloria
General de Cuentas de la Nacion

10.5.3.6 Readlizar la conciliacion bancaria en el sistema.

10.5.3.7 Participar en las operaciones de cierre presupuestario y
contable.

10538 Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y
requerimientos de informacion para la toma de
decisiones.

10532 Registrar y mantener actualizada la informacion referente
a la deuda municipal

10.5.3.10 Obtener del sistema la informacién correspondiente a los
estados financieros de la ejecucion de los presupuestos de
gastos e ingresos, balances generales, y demds salidas y
estados de informacion que se produzcan por el sistema.

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

10.5.3.12 Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion
presupuestaria de gastos e ingresos, asi como su
seguimiento para la regularizacion de las mismas, la
consistencia  de las modificaciones presupuestarias
ingresadas al sistema y la comprobacion de la coherencia
de los estados contables y econdmico-financieros de la
municipalidad.

10.5.3.13 Analizar, conjuntamente con las demds unidades del Area
Contable, los ajustes a realizar a la informacion ingresada
al sistema cuando sea necesario, a los fines de lograr un
adecuado registro de las operaciones que afectan la
sifuacion econdmica- financiera de la municipalidad.

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

10.5.3.15 Participar en las operaciones de cierre presupuestario y
contable.



10.6 ORGANI,ZACIC')N Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA.

10.6.1 Estructura Organizativa.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

AREA DE
PROGRAMACION
FINANCIERA

A e
AREA DE
OPERACIONES
DE TESORERIA
Y, N

10.6.2 Funciones Bdsicas del Area de Tesoreria.

10.6.2.1

10.6.2.2

10.6.2.3

AREA DE
ADMINISTRACION
DE CUENTAS
BANCARIAS

Disenar, 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.

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

Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y
procedimientos en las fases de programacion y control de

los flujos financieros de la municipalidad.




10.6.2.4

10.6.2.5

10.6.2.6

10.6.2.7

10.6.2.8
10.6.2.9

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

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

Elaborar, juntamente con el Departamento de Presupuesto
la programacion de la ejecucion del presupuesto y
programar el flujo de fondos de Ila municipalidad.

Aprobar y someter a consideracion del Jefe de la Unidad
de Administracion Financiera Integrada Municipal, el
programa mensualizado de caja elaborado por el Area
de Programacion Financiera.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad.
Emitir opinidon previa sobre las inversiones temporales de
fondos que realice la municipalidad.

10.6.2.10 Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo

de fondos para la toma decisiones.

10.6.2.11 Administrar la deuda municipal.

10.6.3 Unidad de Receptoria.

10.6.3.1

10.6.3.2

10.6.3.3

10.6.3.4

Recaudar los diferentes ingresos que perciben las
municipalidades en concepto de arbifrios, tasas,
conftribuciones por mejoras, aportes y otros.

Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso
recibos y/o facturas correspondientes autorizados vy
senalados por la Contraloria General de Cuentas y demds
entidades, por las sumas que de ellos se perciba.
Depositar diariamente los recursos financieros percibidos
por diferentes conceptos.

Trasladar al  Departamento de  Contabilidad la
documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que
permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

10.6.4 Unidad de Operaciones de Tesoreria.

10.6.4.1

10.6.4.2

10.6.4.3

Planificar, dirigir, coordinar y confrolar las labores del
servicio de tesoreria.

Verificar la informacion del CUR de devengados de origen
presupuestario o extrapresupuestario.

Firmar las ordenes Unicas de pago enviadas por el
Departamento de Contabilidad.



10.6.4.4 Recibirlos CUR'S de devengados de origen presupuestario
o extrapresupuestario en el sistema y efectivizar a fravés
de ftransferencias al sistema bancario los pagos que
correspondan, de acuerdo a su naturaleza y monto.

10.6.4.5 Administrar el sistema de Caja Unica de la municipalidad.

10.6.4.6 Custodiar los documentos de propiedad de Ila
Municipalidad o de terceros, que se pongan A su cargo.

10.6.4.7 Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria.

10.6.4.8 Proveer informacidon en fiempo real del movimiento
efectivo de fondos.

10.6.4.9 Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la
Caja Chica de la municipalidad y establecer normas
para el manejo y control de los fondos rotativos de las
unidades ejecutoras.

10.6.4.10 Tomar acciones en la ejecucion de los embargos,
mandatos judiciales o poderes.

10.6.4.11 Mantener los registros de la administraciéon de la deuda
municipal.

10.6.4.12 Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de
endeudamiento y donaciones.

10.6.4.13 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.

10.6.4.14 Programar el endeudamiento, asi como el pago del
servicio de la deuda y presentarlo para su incorporacion
en la formulacidn del presupuesto anual, en cada
ejercicio municipal, el cual serd aprobado por el Concejo
municipal.

10.6.4.15 Efectuar las negociaciones y contrataciones de préstamos
de acuerdo con la legislacion vigente, en especial la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el
Codigo Municipal, la Ley Orgdnica del Presupuesto y su
Reglamento.

10.6.4.16 Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al
modulo de Endeudamiento Municipal y Donaciones, en el
sistema SIAF-MUNI, para lo cual el sistema le asignard un
numero correlativo en forma automdtica.

10.6.4.17 Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la
deuda municipal y donaciones y pago del servicio de la
deuda.

10.6.4.18 Efectuar las renegociaciones de la deuda cumpliendo
con las autorizaciones y disposiciones legales vigentes.
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10.6.4.19 Enviar mensualmente la informacion sobre la deuda de la
municipalidad a la Direccion de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas PUblicas, de acuerdo con el sistema
y formulario vigente, de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo 115 del Cdédigo Municipal, enviando copia de
dicha informacion al INFOM.

10.6.4.20 Llevar el registro actualizado en los Libros de Préstamos
Confratados, Deudas Acumuladas Renegociadas vy
Donaciones Conforme a Convenios, segun lo establecido.

10.6.5 Administracién de Cuentas Bancarias.

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

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

10.6.5.3 Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

10.6.5.4 Registrar en el sistema las cuentas bancarias con la que
deberd operar la tesoreria para la ejecucion de los pagos.

10.6.5.5 Definir conjuntamente con la Unidad de Operaciones
Contables del Area de Contabilidad, las cuentas virtuales
que se afectardn en la constitucion y reposicidon del Fondo
Rotativo.

10.6.5.6 Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la
apertura, mantenimiento, actualizaciéon y cierre de cuentas
bancarias.

Oficina Municipal de Planificacién -OMP-

Definicion:

Es la oficina encargada de coordinar y consolidar los diagndsticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. La
oficina municipal de planificacion, podrd contar con el apoyo
sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el
Organismo Ejecutivo, asimismo, es responsable de producir la
informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion vy

gestion de las politicas publicas municipales.



Funciones:

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

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

c. Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del
municipio, incluyendo la informacién geogrdfica de ordenamiento
territorial y de recursos naturales.

d. Apoyar y asesorar a los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
-COCODE- y COMUDE en la elaboracion y seguimiento de la
ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo en el
municipio, fortaleciendo la participacion de la poblacion en base
al sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

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

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

g. Asesorar al Concejo Municipal y alcalde en sus relaciones con
las entidades de desarrollo pUblicas y privadas.

h. Suministrar la informacién que le sea requerida por las
autoridades y otros interesados con base a los registros existentes.

i. Someter a consideracion del Concejo Municipal, por intermedio
del Alcalde, la informacion relacionada con planes, programas vy
proyectos para que se tomen las decisiones correspondientes.

j. Establecer indicadores de gestion que permitan controlar el
avance de los planes, programas y proyectos y a la vez tomar las

medidas correctivas pertinentes.
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k. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de
planificaciéon al personal municipal, Alcalde Comunitarios,
representantes legales de organizacién comunales.

|. Dirigir, coordinar y supervisar al personal técnico bajo su cargo,
velando que cumplan con su funcidn y atribuciones establecidas
para alcanzar los objetivos propuestos.

m. Gestionar los recursos requeridos y necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funcionamiento de la Oficina

Municipal de Planificacion.

Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1USI-

Definicion:

Unidad encargada de la recaudacion y administracion del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles del Municipio, multas e intereses,
debiendo llevar para tal efecto un sistema de cuenta corriente de
los confribuyentes y tendrd a su cargo la actualizacion vy
mantenimiento del registro inmobiliario correspondiente a la
jurisdiccion municipal. Por lo tanto, por la naturaleza de sus
funciones, deberd permanecer bajo el confrol y supervision del

Area de Tesoreria.

Funciones Encargado Oficina:

a. Recepcidon de documentacion para apertura de matriculas.

b. Recepcion de auto avalios con valores de los bienes inmuebles
para el cdlculo de los bienes respectivos.

c. Recepcidén de avisos notariales de traspasos y desmembraciones
de bienes inmuebles.

d. Elaboracién de érdenes de pago del IUSI.
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e. Redaccidn de correspondencia interna y externa, relacionado al
[USI.

f. Supervision de matricula asentadas en el liboro matricular
respectivo.

g. Redaccion y elaboracion estadistico mensual de los ingresos del
IUSI y labores administrativas desarrolladas durante el mes.

h. Apertura de tarjetas de cuenta corriente del IUSI de nuevos
contribuyentes.

i. Integracion de dafos de confribuyentes del IUSI al sistema de
infegracion financiera (SIAF-MUNI)

J. Elaboracién y/o redaccion de actas en relacion a convenios de

pagos entre contribuyentes y la municipalidad.

Funciones Auxiliar Oficina:

a. Apoyo directo a la administracion en sus diferentes actividades
dentro de la Oficina.

b. Control de tarjetas de cuenta corriente del [USI

c. Elaboracién de notas de cobro de contribuyentes morosos.

d. Extension de solvencias de US|

e. Extension de datos de confribuyentes del IUSI al programa del

sistema de integracién financiera SIAF-MUNI

Policia Municipal

Definicion:

Unidad encargada de velar por el cumplimiento de los acuerdos,
reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo

Municipal y el alcalde, respetando los criterios bdsicos de las



costumbres y fradiciones propias de las comunidades del

municipio.

Funciones:

a. Velar por la seguridad del municipio.

b. Vigilar las instalaciones fisicas de la municipalidad.

c. Velar por las leyes de la Republica.

d. Velar por el debido cumplimiento de los acuerdos, ordenanzas,
reglamentos y resoluciones dictadas por el Concejo Municipal y el
Alcalde.

e. Tomar las medidas y sugerir al senor Alcalde, las sanciones que
procedan, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas,
reglamentos y demds disposiciones municipales, relacionados con
aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el
ornato de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales y los servicios publicos en general, cuando el
conocimiento de tales materias no estd asignado al Alcalde, al
Concejo municipal u otra autoridad.

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

g. Emitir resolucion de las investigaciones realizadas indicando un
resumen de los hechos, si han sido probados vy si son constituidos de
infracciones legales administrativas definiendo las infracciones y
sugiriendo al senor Alcalde las sanciones correspondientes en
confra del responsable.

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

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

jurisdiccional.
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15.

Unidad del Cementerio Municipal

Definicion:

Comprende el servicio municipal destinado a atender a la
poblacion en las gestiones de compra de terreno o arrendamiento
de nichos municipales para la inhumacion de fallecidos, asi como

autorizaciones para construcciones y ampliaciones.

Funciones:

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

b. Presentar mensualmente al encargado del Registro Civil, una
copia de las partidas del libro de inhumaciones.

c. Asignar los predios del cementerio que otorgue en venta la
municipalidad.

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

e. Realizar otras funciones afines a este servicio.

Unidad de Agua Potable

Definicion:

Unidad que se encarga de supervisar el sistema de captacion y
distribucion de agua potable, asi como el mantenimiento de la red

de alcantarillado.
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Funciones:

a. Cuidar las fuentes de agua utilizadas por el municipio, verificando
la captacion del caudal necesario.

b. Hacer limpieza de las instalaciones de captacion, canalizacion,
tanques y tuberia de distribucion.

c. Verificar la cercania de tuberia municipal instalada, para
conectar nuevos servicios domiciliares.

d. Determinar el consumo mensual de agua, de |os servicios
autorizados, controlando el funcionamiento de los medidores.

e. Verificar que se haga uso de los servicios autorizados,
informando aqguellos conectados ilicitamente.

f. Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad y
desconectar aquellos que han caido en mora.

g. Atender el mantenimiento del sistema de alcantarillado.

h. Realizar ofras funciones afines relacionadas con este servicio.

Almacén y Bodegas

Definicion:

Unidad encargada de resguardar los bienes y suministros
disponibles, manteniendo los controles necesarios para garantizar

su correcta disposicion.

Funciones:

a. Recibir y entregar materiales e insumos.

b. Mantener datos actualizados.

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

d. Solicitar la adquisicion de materiales e insumos, para mantener

en existencia.



e. Rendir cuentas ante el Alcalde sobre las condiciones vy
cantidades de recursos disponibles.
f. Realizar otras funciones que por su naturaleza le competen.

IX. DIRECTORIO.

CONCEJO MUNICIPAL

SINDICO PRIMERO Juan Carlos Reyes Santos
SINDICO SEGUNDO Arnulfo Avila Véliz
CONCEJAL PRIMERO Herman René Oliva Reyes
CONCEJAL SEGUNDO Moisés Veliz Catalan
CONCEJAL TERCERO Henry Humberto Palencia Pérez
CONCEJAL CUARTO José Damacio Reyes Véliz,

ALCALDE MUNICIPAL, Elzer Fidelino Palencia Mayén

SECRETARIA MUNICIPAL Y REGISTRADOR CIVIL Mirna

Victoria Herrera Carrera

DIRECTOR FINANCIERO Y ENCARGADO DEL AREA DE

TESORERIA Velvet Marlene Garrido Estrada del 01/01/2015 al 05/11/2015
Carmen Rebeca Reyes Palencia del 05/11/2015

ENCARGADO DEL AREA DE PRESUPUESTO Carmen Rebeca Reyes
Palencia, del 01/01/2015 al 04/11/2016
Y Herlinda Bethancour Palencia del 05/11/2015

ENCARGADA DEL AREA DE CONTABILIDAD Y RECEPTORIA

Herlinda Bethancour Palencia. Del 01/01/2015 al 04/11/2015
Sara Marleny Lopez Yaxon del 06/11/2015
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GLOSARIO

CUSTODIAR
Vigilar o resguardar la documentacion.

ANO FISCAL
Es un ano calendario durante el cual se ejecuta el presupuesto.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
Profesionales de diferentes dreas técnicas

ESTRATEGIA
Determinaciéon de los objetivos bdsicos a largo plazo de una
empresa y la adopcion de cursos de accién y asignacion.

FUNCION

Desempeno institucional a fravés del cual el sector publico
produce o presta determinado bien o servicio respectivamente,
y en el que se plasman las atfribuciones del gobierno.

FUNCION CONSTITUCIONAL
Termino definido para efecto de aftribuir las funciones otorgadas
por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.



FUNCION INSTITUCIONAL

Termino definido para efecto de atribuir las funciones otorgadas
en Acuerdos Gubernativos, Reglamentos, Ordenes Generales u
otro documento que las asigne.

FUNCION OPERATIVA

Termino definido para efecto de atribuir las funciones no
descritas en las funciones institfucionales con el fin de
complementarlas.

MISION
Afirmacion que describe el concepto de la Institucion, su naturaleza,
a quien sirve, principios y valores bajo los que pretende funcionar.

VISION

Representacion de lo que se cree que el futuro debe ser para la
instiftucion a los ojos de los usuarios, empleados, funcionarios y ofros
grupos de interés importantes.

OBJETIVOS
Son logros o resultados que se obtienen en las diferentes areas
de resultado clave y de un fiempo determinado.

ORGANIGRAMA

Presentacion grdfica del ordenamiento de las unidades, sus
relaciones, sus niveles jerarquicos, los canales de comunicacion,
las lineas de autoridad, supervision, asi como las unidades

de categoria especial.

ORGANIZACION

Estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos vy
materiales de un organismo social, con el fin de lograr mdxima
eficiencia en la readlizacion de planes y objetivos senalados con
anterioridad.

ORGANIZAR

Es la funcidn de crear o proporcionar las condiciones y relaciones
bdsicas que son requisito previo para la ejecucion efectiva y
economica del plan.



PATRIMONIO
Del latin “patrimonium”. Conjunfo de elementos culturales, sociales,
etc, comunes a una colectividad.

PLANIFICACION

Seleccion de misiones, objetivos y estrategias, politicas,
programas Yy procedimientos para lograrlos; toma de
decisiones; seleccion de un curso de accion enfre varias
opciones.

PLANIFICAR

Funcidn que tiene por objetivo fijar el curso concreto de accién
que ha de seguirse, estableciendo los principios que habrdn de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las
determinaciones de tiempo y nUmeros necesarios para su
realizacion.

POA (PLAN OPERATIVO ANUAL)
Es una planificacion anual de trabajo, relacionado con gastos vy
funciones presupuestarias

POLITICAS

Declaracion o entendimiento que encausan el pensamiento en
la toma de decisiones. Ayudan a decidir cuestiones antes que
se conviertan en problemas.

PRESUPUESTO
Exposicion de planes y resultados esperados, expresados en
términos numeéricos.

PROCEDIMIENTO

Sucesidon cronolégica de operaciones concatenadas entre s,
qgue se constituyen en una unidad de funcidn para la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un
dmbito predeterminado de aplicacion.

PROCESO

Serie de elementos relacionados entre si, desarrollados de
acuerdo con un esquema integrado y ordenado que buscan
una meta y/o metas comunes mediante la manipulacion de
datos, energia y recursos.

REGLAMENTO



Coleccidon ordenada de reglas o preceptos que por autoridad
competente se da par la ejecucion de una ley.

SUMINISTROS
Materiales que se utilizan en una labor determinada.

VALORES

Representan las convicciones filoséficas de los funcionarios a cargo
de dirigir a la Institucion hacia el éxito. Algunos de estos valores ya
estardn establecidos, como sus posiciones sobre la éfica, la
seguridad, la calidad.
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