MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE
LA MUNICIPALIDAD DE MAZATENANGO.,

DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ



FORMULACION DE LOS OBJETIVOS, PLANES Y POLITICAS DEL GOBIERNO
YLA

Los objetivos planteados tienen como base una concepcion de desauouo imegral que

ntempla acciones de impacto en los servicios municipales cor drenajes,
pavimentacion, alumbrado mummpal asi como, en las areas ds edueacion, salud,
desarrollo economico sostenibilidad ecolégica y demés obras de infraestructura que
mejoren la calidad de vida de la poblacion del Municipio.

Estos objetivos se plantean en el marco del impulso de una politica de aus(endad
mediante el ejercicio ético y con la de los sectores
Municipio.

Dentro de los planes especificos vinculados al fortalecimiento administrativo municipal
podemos mencionar:

1. Transparencia y austeridad en la ejecucion del presupuesto;
2. Creacién del puesto de auditor intemo;

Implementar un programa de control de ingresos y egresos municipales;

©

Creacion del Departamento de Recursos Humanos;

IS

5. C: y ion de todo el personal

Creacion de perfiles basicos necesarios en cada puesto municipal;

£

7. la estructura izativa de la




ESTRUCTURA ORGANICA Y LA DEFINICION DE LAS COI
ASIGNADAS POR EL CODIGO MUNICIPAL MPETENCIAS

El municipio ejercerd competencias por delegacion en los términos establecidos por la
ley y los convenios correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la actividad
piblica de que se trate y a a capacidad de gestion del gobierno municipal, entre los
cuales se tienen:

de agua potable clorada; 3
alumbrado péblico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizacisn y control de los cementerios privados; limpieza y omato; formular y
coordinar politicas, planes y programas relativos a la recoleccion, tratamiento y
disposicion final de desechos y residuos solidos hasta su disposicion final

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

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

La autorizacion de megafonos o equipos de sonido a exposicion al piblico en la
circunscripcion del municipio;

Administrar la biblioteca piblica del municipio;

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

Gestion y administracién de farmacias mus

ipales populares;

La prestacion cel servicio de policia municipal;

Cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la energia eléctrica
necesaria para cubrir el consumo municipal y privado.

Delimitar el &rea o dreas que dentro del perimetro de sus poblaciones puedan ser
autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio de
alimentos y bebidas, hospedaie, higiene 0 arreglo personal, recreacion. cultura v
otros que por su naturaleza estén abiertos al piblico:

Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de
reforestar las cuencas de los rios, lagos. reservas ecolbgicas y demas dreas de su
circunscripcion territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos
naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global

Las que por mandato de ley, e sea trasladada la titularidad de la competencia en ef
proceso de descentralizacion del Organismo Ejecutivo



PROPOSITOS DEL MANUAL:

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

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

« Contar con un que sirva a las y personal de la
Municipalidad, para que conozcan ylo refuercen sus conocimientos sobre las
funciones que le a cada unidad ylo 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.

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

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



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DELEGACION DE AUTORIDAD

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

La de esta por cuatro niveles jerarquicos, asi

NIVEL 1: GOBIERNO MUNICIPAL O NIVEL SUPERIOR

Le compete al Concejo Municipal como ente colegiado y con exclusividad el ejercicio de
la autoridad municipal, se conforma por las unidades cjecutoras en la toma de
decisiones y administracion municipal

Integracién del Gobiemo Municipal o Nivel Superior

« Concejo Municipal
« Alcaldia Municipal
« Alcaldias comunitarias o auxiliares

NIVEL 2: NIVEL DE FUNCIONARIOS MUNICIPALES Y ASESORIA.

A los funcionarios municipales les compete ejercer la autoridad de segundo nivel
delegada por el gobiemo del Municipio y es la encargada de velar por el fiel
cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la municipalidad

Adicionalmente se integran por las unidades o entidades asesoras, que siven en la
orientacion de acciones al y en cuanto a lo
interno, se encuentra la Auditoria Interna.

NIVEL 3: DIRECCIONES O UNIDADES

Los departamentcs o urdades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de
dirigir las. o unidad y son
de operativizar Ias politicas que \mpu!ss s municipaidad

NIVEL 4: SECCIONES O PUESTOS

Las secc:ones o puestos realizan las actividades operativas, tanto administrativas como
del camp

e acuerdo con los niveles jerarquicos descritos se puede establecer la estructura
avgamzacmnar segin el organigrama siguiente:






De conformidad con la estructura organica anterior, a continuacién se describen los

abjetivos, funciones y actividades las cuales se han clasificado y agrupado de acuerdo a

las competencias propias y atribuidas por delegacion, de las unidades que conforman la
de D de

FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

1. CONCEJO MUNICIPAL:

El Concejo Municipal es el drgano superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la

ma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El
gobiemo municipal corresponde al Concejo Municipal

Es un 6rgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder
de decision Dada su categoria le corresponden las caracteristicas siguientes
Colegiado, Auténomo, Superior, Deliberante y Decisorio.

|
€l gobiemo municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los Sindicos y los
Concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad
con la ley de la materia

El Concejo Mumcwpa\ enitita su_propio reglamsnw intemo de _organizacion y

sus oficinas, ppd reglamento de persona\ reglamento de vidtcos y demés
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal

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

El alcalde es el encargo de ejecutar y dar seguimiento a las pollticas, planes, programas
¥ proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
1.4 Objetivo:

Velar por el cumplimiento de los fines del Municipio y dictar los lineamientos generales
del que hacer institucional



1.2 Compotencias:

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;
£l ordenamiento territorial y control urbanistico de fa circunscripcién municipal;

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

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobiemo municipal y de su
administracion:

El 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;

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

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias:

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

La emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales

La creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos; para lo cual impulsara el proceso de modernizacion
tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios; asi como la administracion de cualqu\er tegistro municipal o pblico
que le corresponda de conformidad con la ley;

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

La organizacion de cueros técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los Sonsejos asesores
igenas’ de a alcaldia cemunnana o auxiliar, asi como de los organos de

de los Consej de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrolio;




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 comin o no, la de
tasas por servicios administrativos y lasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras o aportes compensalonos de los propitarios

de inmuebles por las obras de desarrollo
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comiin, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o
usufructo oneroso.

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

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia
a sesiones del Goncejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los
alcaldes comunitarios o alcaldes auxilares;

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, honos y demas
titulos y valores que se consideren necesarios para ¢l mejor cumplimiento de los
fines y deberes del municipio;

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

entidades u piblicos o privados, nacionales
e intenacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo
municipal, sujetandose a las leyes de la materia;

La promacion y mantenimiento de relaciones con instituciones piblicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

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

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucién Politica de la Republica;



La elaboracion 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;

Emitir el dictamen favorable para la autorizaciéon de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la
licencia respectiva;

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio;
La discusion, aprobacién, control de ejecucion y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

1.3 Funciones:

El Concejc Municipal, ademas de las atribuciones asignadas en el Codigo Municipal,
descritas anteriormente desarrollara las funciones siguientes:

2

Definir los objetivos y politica general de la institucion a corto y mediano plazo.
Elaborar los programas de trabajo y revisar periddicamente su ejecucion, por medio
de informes presentados por la Alcaldia.

Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que contribuyan a
la superacion de los empleados municipales.

Desarrollar otras funciones que le sean inherentes.

. ALCALDIA 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.

2.1) Objetivos:

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y 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.

2.2) Fun(‘:iones;:

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad, como érgano
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 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.

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 y 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 sancion de
sus funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las

ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros

organos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con

excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

Promover y apoyar, conforme al Cdédigo Municipal y demas leyes aplicables, la

participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que

operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo

requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo

Municipal y una vez substanciados, darle cuenta al plenc 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 (fisicos o digitales) y registros auxiliares a

utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la

Contraloria 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 funcion en uno de los

concejales.

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 ano.

Fungir como enlace de comunicacion entre el Concejo Municipal, autoridades vy

funcionarios publicos.

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

Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afio,

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.

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

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

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.

3. ALCALDIAS COMUNITARIAS O AUXILIARES

Ejercen en las comunidades la toma de decisién, son vinculo de relacion con el
gobierno municipal, en 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 identificaciéon y solucion de los problemas locales, colabora en la
identificacion de las necesidades locales y en la formulacién de propuestas de solucién
a las mismas, asi como proponer lineamientos e instrumentos de coordinacion en la
comunidad para la ejecucién de programas o proyectos por parte de personas,
instituciones o entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades.

La persona que ocupa el cargo de Alcalde Comunitario o Auxiliar sera un ejecutivo a
cuyo titular le corresponde representar al Alcalde Municipal, por delegacién en el lugar
poblado urbano o rural, para el que haya sido nombrado. Es un cargo voluntario y
gratuito, con excepcion de aquel alcalde auxiliar que por causas justificadas deba ser

retribuido, segun Acuerdo del Concejo Municipal.

Son unidades delegadas del gobierno municipio constituidas como un medio para
contribuir y hacer efectivo el mandato constitucional, referido a que la administracion

publica debe ser descentralizada.

3.3.1  Objetivos:

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

territorial.
Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de

caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde, a quien dara cuenta

de las infracciones y faltas que se cometan.
Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su

circunscripcion territorial.

3.3.2 Funciones:



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

e Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacion de
propuestas de solucién a las mismas.

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

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

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

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

o Ejercery representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal.

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

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

e 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.

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

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

e circunscripcion territorial.

e Las demas que le sean asignadas por la ley y, las que le delegue el Concejo
Municipal o el alcalde municipal, en el ambito de sus respectivas competencias.

4. ASESORIA JURIDICA:

Estard a cargo de un Abogado y Notario, Colegiado Activo, quien debera prestar la
Asesoria Juridica que oportunamente le sea requerida ya sea en forma verbal o por
escrito, tanto por el Concejo Municipal como por el Alcalde Municipal.

El Asesor Juridico Municipal tendra a su cargo la direccion, procuracion y auxilio en los
asuntos que se ventilen en los tribunales de justicia en los que la Municipalidad sea
parte, debiendo acudir a las sesiones en las que el Concejo Municipal solicite su
presencia.

5. FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

No povdrén ocupar los cargos de funcionarios (Secretario Municipal, Director de la
Adm.m.lstracic'»n Financiera Integrada Municipal -AFIM-, Auditor Interno, Juez de Asuntos
Mummpal_es y otros funcionarios) los parientes del Alcalde y demas miembros de su
Concejo, incluidos dentro de los grados de ley ni los excluidos por otras leyes. (Articulos
del 190 al 1983 del Cédigo Civil).



Tienen la calidad de funcionarios municipales los siguientes:

G.7 SECRETARIA MUNICIPAL

b

El Concejo Municipal contara con un secretario, quien, a la vez, lo sera del Alcalde.
Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en
ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad
con el reglamento municipal respectivo.

5.1.1 Atribuciones de la Secretaria Municipal

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 este Caédigo;

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

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales vy
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 Concejo 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;

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal,
Recolectar, archivar y conservar todos los niumeros del diario oficial;

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad,

Desempenar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o

por el alcalde;

-

2 AUDITORIA INTERNA

La unidad de auditoria interna esta bajo la responsabilidad de Contador Publico y
Auditor Colegiado activo, quien es guatemalteco de origen, ciudadano en el gjercicio de
sus derechos politicos, pudiendo contar con asistentes de acuerdo al alcance de la
complejidad de las finanzas municipales.

521 Atribuciones de Auditoria Interna

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.
Responsable de sus actuaciones ante el Concejo municipal.

Las funciones estan normadas por el Reglamento Interno de Auditoria Interna.



6. ADMINISTRACI()N FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL "AFIM”

La AFIM estara a cargo de un director o jefe nombrado por el Concejo Municipal. El
nivel jerarquico dependera de la complejidad o tamafo de la organizacion en la
municipalidad.

a.1.1 FUNCIONES DE LA AFIM:

e Proponer, en coordinaciéon con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde
Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y
consolidando la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales;

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

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

o Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

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

s Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

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

* Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la
ley;



o Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;

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

estos; ;

o Elaborary mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el
catastro municipal,

e Informar al e_alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion:

e Administrar la deuda publica municipal;

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

¢ Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde:

e Desempenar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la ley, por el
Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.”

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

¢ Planificar, organizar, dirigir, y controlar, todas las operaciones presupuestarias,
contables vy 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 informacion 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.

e Elaborar en coordinacion con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal y la
Oficina Municipal de Planificacion, la formulacion del proyecto de presupue‘s’to
municipal, programar la ejecucion presupuestaria y evaluar la gestion
presupuestaria con los responsables de cada programa.

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

e Coordinar con los entes rectores de los sistemas de administracion financiera vy
aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos. ' .

o Elaborar y presentar a las diferentes instancias internas y externas, la informacion
financiera que por ley le corresponde. o

o Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Munlgpa_l,y
la Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacién del Codigo Mu_mc:pal, leyes conexas y lo
relacionado con el software autorizado por las instancias rectoras, (SIAFITO, SIAF-



MUNI. SICOIN WEB).
Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracion del

Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal

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

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 gjecucion de los ingresos, de
acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

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

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

Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos y/o Cajas
Chicas. Supervisar, controlar y apoyar la gestién administrativa- financiera de las
diferentes dependencias municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacion complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacion y
de comunicacion. Asi como, mantener comunicacion con las dependencias del
Ministerio de Finanzas Pdblicas, 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.

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 de la Institucion los informes de la gestién 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:

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, programacion de la ejecucion y
evaiuacion 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
Institucién, segn su naturaleza juridica, caracteristicas operativas 'y
requerimientos de informacién, de acuerdo a las normas de contabilidad
integrada gubernamental dictadas por la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas. .
Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que

requlan el funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas



establecidas por la Tesoreria Naci

o Realizar estudios y proponer nor
el Sistema de Cuenta Unica.

o Disenar y mantener actualizados
en las fases de programacion
Municipalidad.

 Evaluar el grado de aplicacion de |

onal delll\/linisterio de Finanzas Publicas.
mas tendientes a optimizar la liquidez, mediante

los reglamentos, instructivos Y procedimientos
y control de los flujos financieros de la

2 as normas, sistemas y procedimientos para la
formulacion del presupuesto, |a programacion de la ejecucion, el procesamiento

contable, ejz_—:"cucif'm de los pagos y las coherencias de las salidas de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal-AFIM-.

En cuanto a Informatica:

° _PIaniﬁcar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacién complementarios, asi como la utilizacién y mantenimiento de los
recursos de computacion y de comunicacion.

o Mantener comunicacion con los entes rectores encargados del mantenimiento y
actualizacion del programa (Siafito, SIAF-MUNI, Sicoin Web).

e Disenar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las
unidades de presupuesto, contabilidad y tesoreria, en el marco del Sistema
Integrado de Administracion Financiera, operando en la Municipalidad.

e Someter a consideracion a la Alcaldia Municipal la adquisicion y/o reparacion de
equipos de computacion.

e Planificar y programar el crecimiento de la capacidad existente.

e Analizar los requerimientos de nuevas aplicaciones planteadas por los usuarios
de la -AFIM-.

e Evaluar la utilizacion de los equipos de computacién y de comunicacién a su
cargo.

e Planificar y controlar el uso de los equipos de computacién y comunicacién para
sugerir resultados adecuados en calidad, plazo y costo con los recursos de
personal y equipos existentes. ' | ’

« Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi como sus
condiciones de seguridad. 5 o

» Especificar la normalizacion para la documentacion de las aplicaciones.

o Asistir a los usuarios del sistema. . ’ o

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de computo y de comunicacion

asignados a la Unidad de Administracion Financiera Integrada Mummpgl -AFIM-,

e informar sobre la utilizacion y rendimiento de los equipos informaticos y de

comunicacion. .

« FEfectuar el respaldo diario de la informacion procesada en el §|stema:

Definir conjuntamente con las entidades responsables Qef Sistema mtegra_mdo de

Administracion Financiera Municipal, los roles de usuarios de acceso al sistema

computarizado. _

» Participar en las operaciones de cierre presupuestario y coqtgble. .

. Para tener clara las funciones de la AFIM, a continuacion se describen las

funciones basicas por area:



6.1

J
TESORERIA.

Disenar, 'manten_er y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funmonamientO del area de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la entidad rectora.

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

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

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la AFIM.

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

Elaborar, juntarnente con unidad de Presupuesto la programaciéon de la ejecucion
del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Someter a consideracion del Jefe de la AFIM, el programa mensualizado de caja.
Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer
informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
decisiones.

Recibir y verificar la informacion de los comprobantes de registro de devengado de
origen presupuestario en el sistema y efectivizar.

Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se
pongan a su cargo.

Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria.

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 dependencias municipales.

Tomar acciones en la ejecuciéon de los embargos, mandatos judiciales o poderes.
Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias.
Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.

Registrar en el sistema las cuentas bancarias con la que debera operar la tesoreria
para la ejecucién de los pagos.

Definir las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucion y reposicion del
Fondo Rotativo y/o Cajas Chicas.

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

Recaudar los diferentes ingresos que perciben las municipalidades en concepto de
impuesto, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y senalados por la Contraloria General de Cuentas y
demas 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.

Administrar la deuda municipal, asi como registrar en el sistema todas las
operaciones relacionadas con el endeudamiento y donaciones.



e Revisar |d programacion de los ingresos y egresos de la municipalidad presentes y
futuros, a fin de asegurar que exista capacidad de pago para obtener y asegurar el
pago del endeudamiento.

o Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion al presupuesto de ingreso y egresos de cada
ejercicio fiscal.

« Preparar la informacion sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la
Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo
que establece el articulo 115 del Codigo Municipal.

6.2 PRESUPUESTO

|

o Disefiar, 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 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 Administracién Financiera Municipal.

o Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion 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.

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

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

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

° Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

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

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

*  Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del jefe 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

el Codigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento, asi



6.3

|
como las normas internas de la Municipalidad.
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 estan 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.

CONTABILIDAD.

Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad al
Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como o6rgano rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la AFIM.

Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados financieros a producir, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada
gubernamental, dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Direccion de Contabilidad del Estado, como ente rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

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

Registrar y validar en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos.
Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.
Registrar y validar en el sistema las operaciones de origen extra-presupuestario.
Obtener del sistema informacion de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
para la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y
anualmente a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de
la Republica, asi como al Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
municipalidad.

Elaborar mensualmente la caja fiscal, o en su defecto los reportes generados a
través del programa autorizado por las instancias correspondientes (Siafito, Siaf-
Muni, Sicoin web), que la Contraloria General de Cuentas solicite.

Mantener el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones
de la Municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por Ia
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,

21
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autorizacion presupuestarias correspondientes, segtin el Manual de Clasificadores
Presupuestarios emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

De conformidad con el articulo 15, del Reglamento, de la Ley de Contrataciones,
para efec;tuar una compra, c_iebe existir el pedido correspondiente, de la persona
que solicita los bienes o servicios aprobada por el jefe inmediato.

Las _adqu15|9|on§s Cuyo monto exceda el limite establecido para compras por
medio de caja chica, se efectuaran con orden de compra.

6.5 ALMACEN:

Unidad encargada de resguardar los bienes v suministros disponibles. El Almacén
Municipal debe contar con un encargado, al que se le puede denominar Guardalmacén,
quien sera responsable de la custodia y control de todos aquellos bienes que por su
naturaleza son sujetos de esta clase de control.

6.5.1 Objetivo:

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

J
6.5.2 Funciones:
o Recibir y entregar materiales e insumos.
. Mantener datos actualizados sobre existencias.
e Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos.
Solicitar la adquisicion de materiales e insumos, para mantener en existencia.
Rendir cuentas ante el Alcalde sobre las condiciones y cantidades de recursos

disponibles.
Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la

Municipalidad.

Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a

la Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o

suministros que hayan en existencia.

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

Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios, para que

se registre la etapa de devengado.

Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un -sello que diga "no hay existencia" y la

entregara al interesado para que, éste su vez, lo entregue a compras.

Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios vy el

original de la Solicitud / Entrega de Bienes, cuando fisicamente haya hecho

entrega de los mismos.

e Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden
para su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

° antro!ar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y
existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades
como en valores.



Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento, las

copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la AFIM, por medio de conocimiento, las

copias de las Solicitudes / entrega de Bienes.

° Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los
registros de almacen.

«  Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

7. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:

Las lineas de trabajo de la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), son las
siguientes:

Coordinar y consolidar diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio y su correspondiente actualizacion identificacion, priorizacion, seleccion y
formulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo, su monitoreo y evaluacion.
Podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que
integran el Organismo Ejecutivo, asimismo, es responsable de generar la informacion
precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestién de las politicas publicas
municipales, para el fortalecimiento institucional municipal.

La DMP brinda asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia Municipal como tambien al
Concejo Municipal y Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), referente a los
procesos de Desarrollo Integral del Municipio; participa en reuniones del COMUDE y del
Consejo Departamental de Desarrollo (CODEDE), como en la elaboracion del Plan de
Desarrollo Integral Municipal y Planes Operativos Anuales.

Formula proyectos y participa en la Gestion de recursos tecnicos y financieros,
coordinando con la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM- en
la formulacion del anteproyecto del presupuesto de Inversion Municipal; coordina
acciones técnicas y administrativas con la Oficina de Servicios Publicos Municipales, asi
también con Registro Civil el Proceso de actualizacion de integrantes y legalizacion de
los Consejoé Comunitarios de Desarrollo (COCODE) y con Secretaria Municipal la
suscripcion de oficios, acuerdos, actas y otros documentos que registren informacion

relacionada con la OMP.

a.  OBJETIVOS:

a.1.1. GENERAL:

Propiciar el mejoramiento institucional Municipal en el area de planificacion, que facilite
la coordinaciéon y consolidacion de diagnésticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio, fortalecer la capacidad técnica para administrar, operar vy
mantener proyectos, asi como apoyar a los vecinos del Municipio en la solucion de sus
necesidades basicas, creando el enlace directo en autoridades y la comunidad.



Mantener un inventario permanente de Ia infraestructura social y productiva con que

cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios publicos de
los que gozan éstos.

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

Sumlrjlstrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados con base a los registros existentes.

Mantener actualizado el catastro municipal.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el cual consiste en el registro de los
Proyectos en sus Fases de:

Perfil, |

Prefactibilidad,
Factibilidad,
Negociacion,
Ejecucion y Monitoreo.

YV YV Y Y

Orientar los proyectos a financiarse con fondos del gobierno central de
conformidad con los criterios del Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-.
Mantener actualizado el inventario de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro de poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos
de que gozan estos.

Proporcionar capacitacion y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares
para el mejor desemperio de sus funciones, especialmente las relacionadas con la
Planificacion de proyectos.

La capacitacién y asistencia técnica también se hara extensiva a los miembros de
los 6rganos de coordinacién de los Consejos Comunitarios y de las Micro regiones.
Asesorar y apoyar al Concejo y a la Alcaldia Municipal en la gestion de los
proyectos, asi también, en su participacion en el Consejo Municipal vy
Departamental de Desarrollo y en sus relaciones con otras entidades publicas y
privadas.

Apoyar al Alcalde Municipal en la Elaboracion del Plan Operativo Anual - POA - el
Plan de Inversiones y el Programa Presupuestario del periodo siguiente.

Apoyar la elaboracion del Plan Integral de Desarrollo Municipal.

Coordinar su labor técnica, cuando fuera el caso, con el delegado de la Secretaria
General de Planificacion -SEGEPLAN- y la Unidad técnica Departamental de
Consejo de Desarrollo Departamental, Urbano y Rural -CODEDUR-.

Promover la asesoria y colaboracion de los técnicos de las entidades publicas y
privadas con presencia en el Municipio.

Establecer el sistema de monitoreo y de evaluacion de la planificacion.

Apoyar la determinacion de agendas sectoriales o especificas (Educacion, Salud,
por ejemplo).

Y7,
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«  Apoyar Municipal y dar
2 la ejecucion presupuestaria de los pmyecms en coordinacion con la AFIN.
«  Suministrar la informacién que le sea requerida por las Autoridades Municipales u
otros interesados, con base a los registros existentes.
. alas y sbre
el estado de los pruyectos
Apoyar a la coordinacién de actividades con las organizaciones e instituciones
presentes en el Municipio.
Identificar las oportunidades de cooperacion para la ejecucion de programas y
proyectos cuando estos no puedan ser resueltos con recursos propios de la
Municipalidad, manteniendo actualizado para el efecto el banco de datos de
agencias de cooperacion nacxona\ e m(emaclona\

«  Elaborar dict técnicos. el drea de su
«  Presentar informes genomccs ala Corporaclon Municipal sobre las actividades
realizadas.

«  Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal.

Para tener clara las funciones de la ~DMP-, a continuacion se describen las funciones
basicas por drea

7.4 PROMOCION y DESARROLLO URBANO Y RURAL.

Promueve, facilita y apoya la organizacion y participacion de los vecinos del municipio,
en forma efectiva y equitativa integrando a la comunidad sus organizaciones y
entidades que apoyan el desarrollo municipal.

Mantiene contacto con la poblacion del Municipio tanto del area urbana y rural
orientando y capacitando a la poblacion organizada sobre el fomento de la participacion
ciudadana, las fases del ciclo de proyectos y el control integral de las gestiones
municipales.

Asesora sobre la formulacion de politicas, programas y proyectos de desarrollo integral
de promocion de oportunidades equitativas (economicos, sociales, culturales y politicos)
de las comunidades y sectores, (incorporando acciones de proteccion y promocion
integral para la nifiez, Ia adolescencia, la juventud y la mujer)

Asesora sobre mecanismos de canalizacion de los mismos al Consejo Municipal de
Desarrollo para su incorporacién en las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio.

la y parti 6n de los Consejos Comunitarios de.
Desarrallo en el Consejo Municipal de Desarrollo.

Promociona la coordinacion tanto entre las autoridades comunitarias, las
organizaciones y los miembros de la comunidad como entre las instituciones piblicas y



privadas.

a.1 FUNCIONES

primer y segundo nivel u otra figura organizativa que garantice la representatividad

de la comunidad en los procesos de promocion de Desarrollo Integral del

Municipio.

Acompafia a integrantes de organos de Coordinacion de COCODE en los

procesos de legalizacion y funcionamiento, como: asistencia técnica sobre estos

procesos a otras figuras organizativas.

Promueve procescs participativos que permitan el involucramiento de hombres y

mujeres de poblacion indigena y no indigena en la organizacion que los

representa

Capacita y asesora a érganos de Coordinacion de COCODE, juntas directivas de

asociaciones, cooperativas, comilés (mixtos, de mujeres) y representatividad de

distintos sectores en las fases del ciclo de proyectos (identificacion, priorizacion).

Capa rganizacion comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos

que contribuyen a fortalecer y consolidar a las mismas.

Capacita a la Organizacion comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel

fundamental que juegan en la unificacion de esfuerzos para la promocion del

desarrollo integral cel &rea geografica de compelencia y su contribucion en la

reconstruccion del tejido social

Realiza reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacion organizada en la

identificacién y priorizacion de necesidades y la busqueda de soluciones. de

conformidad con sefialado al respecto, en el Codigo Municipal, Ley de los

Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Ley de Descentralizacion

Asesora en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacion y

priorizacion de necesidades, sobre la visualizacion no sdlo de proyectos de

infraestructura_social sino de procesos socioculturales  (educacion, - salud,
uridad, mujer, nifez, adolescencia efc) y productivos, que es parte del

desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del municipio.

Apoya a la Secretaria, certificando actas de Consejos Comunitarios de Desarrolio -

COCODE-, Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Apoya y planifica en forma participativa las actividades de gestion social, aplmando

técnicos en de informacion

actividades del area.

Recopila informacion para la formulacion del diagnostico y actualizacion de la

Agenda de Desanollo oy trasladarla al encargado de estadisticas municipales para

su tabulacion y regist

Asesora sobre la cormulacusn de politicas, programas y proyectos de desaolo

integral qt

Atiende al publico en aspeclns relacionados con la DMP—

Elabora diversos materiales para educar y concientizar a las diferentes

comunidades del buen uso para cada uno de los servicios piblicos municipales.

B




«  Genera ideas y propuestas para mejorar las acciones de Promocidn social
educacion sanitaria, ambiental, salud, etc., impartiendo cursos de educacion
sanitaria dirigida al sector educativo pre - primario, primario, secundario y a fa
poblacién en general del municipio.

«  Promueve la realizacion de censos de los servicios publicos municipales. para
utilizar cada uno de estos servicios de manera racional y adecuada, asi tambien
promover la aceptacién y pago oportuno de tarifas.

«  Elabora programacion semanal, mensual y anual de visita de campo a cada una
de las comunidades establecidas dentro del Municipio.

«  Presenta informes mensuales a la Coordinacion de la Direccion Municipal de
Planificacién -DMP- de las actividades realizadas en su area de trabajo

«  Realiza otras activiades de su competencia cuando sea necesario o lo indique 1a
Coordinacion de la WP,

+  Promueve la coordin.icién entre poblacion organizada, autoridades municipales y
fepresentantes de enfidades publicas y privadas en el proceso de gestion
ejecucion y seguimiento de proyectos.

« Dirige, planifica y supervisa los diferentes tipos de censos y obtencion de
informacion de las comunidades.

+  Coordina con la unidad de estadistica la temporalidad del levantamiento de censos
y recopilacin de informacion socioeconomica.

+ Coordina con la unidad de estadistica la actualizacion de la informacion recabada
en censos.

¢ SUPERVISION

Unidad responsable de elaborar estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del municipio, disefar, cuantificar, revisar, supervisar, toda clase de

proyectos.

Elabora las especifizaciones técnicas constructivas y especiales para cada uno de los
proyectos municipales.

Lleva el control del avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucion por
administracién, o por contralo con empresas particulares, por consiguiente elabora los
respectivos informes o dictamenes.

Efectia levantamientos topograficos para generar informacion grafica para la
planiicacion. Contrbuye a proMOver procesos Informatvos de avance de Proyectos y
de actividades creando la cartelera informativa municipal.

Mantiene actualizada la informacién sobre los recursos financieros de los diferentes
proyectos a ejecutar o en ejecucion para efectos de elaboracion y conecer el avanze del
Plan de Inversion Municipal

\dentificar la infraestructura social y productiva con que cuenta cada centro poblado



Analiza los aspectos de operacion y sosten

idad de los proyectos tanto a nivel del

area urbana y rural, con base a ello define mecanismos que garanticen la funcionalidad
de los proyectos

a.1.1 FUNCIONES

Disena 'y elabora los estudios de preinversion y factibilidad Técnica de los

proyectos.

Elabora dictamenes técnicos sobre la factibilidad técnica de los proyectos. Disefia,

recaba informacién, cuantifica y revisa las distintas formas, formatos, formularios y

ofros requerimientos que la Municipalidad deba presentar ante organismos
0s no organismos

midad con los lineamientos emanados por cada una de estas
lones para la obtencién de Financiamiento de los diferentes proyectos

municipales.

Elabora perfiles, opiniones y dictamenes técnicos.

Apoya el diagnostico m inicipal. agendas de desarrollo y de negociacion, plan de

desarrollo municipal, formulacion del presupuesto municipal y plan operativo anual.

Lleva un estricto control de la gestion de proyectos que han sido presentados a las

diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes sequn sea el caso de

rechazo o aprobacion

Disefa, planificar, costos estimados de proyecto, supervisar y ejecutar proyectos

de arquitectura e ingenieria

Efectua levantamientos topograficos para generar informacion grafica para la

p\aniﬁcamon e los dierentes proyectos requeridos por la Municpaidad y las

unid

Elabora Especﬂ'cac\ones Técnicas, Constructivas y Espaciales para cada uno de

los proyectos municipales y las especificaciones técnicas, términos de referencia

de base para el proceso de contratacién de empresas ejecutoras.

Supervisa la ejecucion de proyectos de infraestiuctura (social, productiva y

equipamiento), presenta informes alertivos sobre problemas identificados como

dictamenes respectivos sobre avance fisico de los proyectos

Informa a las comunidades de la gestion de sus proyectos y de las actividades g

se realizan dentro de la ~DMP-, en forma gréfica a través de una cartelera

informativa municipal.

Contribuye en la elaboracion de diagramaciones, organigramas, y ofras

actividades, que le sea solicitados por la Coordinacion de la OMP. la Alcaldia,
Concejo Municipal, COCODE, COMUDE, asi como lo requerido por la poblacion

del municipio para el desarrollo integral del mismo.

Promueve procesos informativos mediante la cartelera informativa municipal sobre

el avance de procesos, proyectos y actividades relacionadas con el desarrollo

Integral del municipio.

Mantiene el registro y control fisico y financiero de los projectos a ejecutar o en

ejecucion para efectos de planificacion, monitoreo

Matione aclualzado ol invenario de fraestrachuta snmal y plodu:llva con la que

cuenta cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que




gozan estos (para efectos de dar respuesta a lo que se describe en el Articulo. 72,
del Cédigo Municipal).
«  Recopila y sctualiza la informacion geografica de ordenamiento territorial y
recursos naturales, para lo cual coordina con la Unidad de Estadistica.
. Colabora con la coordinacion de la Direccién Municipal de Planificacion, en los
diferentes estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la
P.

+ Promueve de mancra conjunta con la poblacion organizada el analisis y
diagnostico de la operaci in y sostenivilidad de los proyectos tanto a nivel del area
ubana y rural, para efectos de definir mecanismos que garanticen su

ad.

« Orienta y capacita a I poblacion organizada sobre la operacién y mantenimiento
de los proyectos, como en la construccion y formalizacion de documentos que
garanticen su cumplimier to, ejemplo elaboracion de reglamentos

8. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS:

Unidad administrativa que le corresponde apoyar en las gestiones de evaluacion y
seleccion de aspirantes a laborar en la Municipalidad, promover la capacitacion de los
trabajadores y grupos de apcyo a través del establecimiento de mecanismos para el
bienestar de todo el personal

Adicionalmente tiena como funcion principal dirigir y coordinar el reglamento interno de
trabajo y las normativas relzcitnadas con el personal que trabaja para la municipalidad

81 Obj

Fomentar en todos los trabajadores el bienestar, social y laboral, con fa finalidad de
lograr un mejor desemperio de sus funciones en beneficio de la comunidad

8.2 Funciones:
Promover las evaluaciones psicoldgicas de los aspirantes, con la finalidad de medir

la capacilad ce los mismos para desempenar cualquier puesto dentro de la
Muricoaicad
I

diferentes movimientos del personal (nombramiento, contrato,
sanclnnus heencnas permisos, traslados, destituciones. reanudacién de labores,
)

Promover el bisnestar social de Ios trabajadores, cooperando en la solucion de sus
problemas personales y laborale:
Promover la capacv(amdn a8t como llevar un conirol sobre la. seleccién y
reclutamiento del pers:

Trasladar a la junta mixta Ics casos que a ella competan.

Realizar evaluacion del desemperio a los trabajadores



9. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION:

La Unidad responsable de la divuigacién de los planes y logros municipales, mediante
Ia racion, distribucion y control de boletines informativos u ofros materiales divuigativos.
través de los medios de comunicacion adecuados

9.1. Objetivo:

Informar a la poblacion de los planes, programas y proyectos, como de los servicios que
proporciona en beneficio de la poblacion

9.2 Funciones:

Atender y orientar al piblico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades

de la Municipalidad

Redactar boletines informativos destinados a la prensa, lelevisién y radio, para que

divulguen las actividades relevantes e la Municipalidad

Preparar entrevistas con Ia prensa nacional o local, para informar sobre acciones y

gestiones realizadas por la Administracion Municipal.

Recopilar Ia informacion publicada en los medios de comunicacién e informar a las.

autoridades de la municipalidad, en aquellos asuntos que afecten o beneficien sus.

intereses.

Divulgar en forma sistematica y de acuerdo con los medios disponibles, las

actividades mas relevantes de la Municipalidad y aquellas obras realizadas junto con

la os vecinos y

« Mantener vinculo con las entidades de gobiemo central, empresas privadas y
organismos nacionales e intemacionales en aquellos aspectos que son necesarios

de acuerdo a los planes. programas y proyectos municipales

Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo

indique la Alcaldia

ie. OFi cl

AL DE LA FAUJER

Sera la responsable de la atencién de las necesidades especificas de las mujeres del
municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion economica, social
politica. EI Concejo Municipal debera velar porque a dicha Oficina se le asignen parid
suficientes en el presupuesto municipal de cada afio, para su funcionamiento y para el
cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal de la Mujer coordinara sus
funciones con las demas oficinas técnicas de la Municipalidad

10.1 FUNCIONES:

« Planificar y pmgramar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal e la M



Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la
Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones.

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de Ia Mujer especifico
del municipio.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones. sobre la situacién de las
mujeres del municipio.

Ser la responsable e elaborar e implementar propuestas de politicas municipales
basadas en la Poliica Nacional de Promocion y Desarollo de las Mujeres
Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y acciones municipales.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos; asi como apoyar &l proceso de organizacion y
formalizacién de los grupos de mujeres, acompanandolas en la obtencion de su
personalidad juridica.

« Organizar cursos de capacitacién y formacion para las mujeres del municipio para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los
de comunicacién con el objeto de visibilzar les acciones que la Oficina
realiza en el municipio.

« Promover la organizacion social y participacién comunitaria e las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

Coordinar con las la gestion de ay
fnanciea son oot naciondes s momasinales para la \mp\emen(aclan de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo, de capacitacion y de investigacion asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los Derechos Humanos de las Mujeres,
participacién ciudadana y auditoria social

Proponer la creacin de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.
{1, OFICItA FORESTAL MUNICIPAL

Dentro de sus funciones principales estan las siguientes:
« Definir las &reas potenciales con vocacion forestal que se encuentren dentro de la
circunscripcion municipal.



* Emitir dictimenes o informes técnicos sobre inspecciones realizadas en areas
urbanas de la circunscripcién municipal que tengan vocacion forestal,

« Realizar campafias de forestacion y reforestacion dentro de la circunscripcion
municipal.

« Elaborar planes, programas y proyectos encaminados a la forestacion ya la
reforestacion dentro de la circunscripcion municipal

i2. COORDINADORA MUNICIPAL DE REDUCCION DE DESASTRE

Su_funcién primordial_es coadyuvar a realizar_actividades tendientes a prevenir los

desastres de cualquier naturaleza o en su caso reducir los efectos de los mismos en

con las politicas de prevencion y reduccion de desastres que para el
efecto ponga en marcha el gobierno central

GADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

Es la dependencia municipal encargada de la ejecucion de las ordenanzas y del
mitidos por

el Concejo Municipal, asi como realizar las funciones que le faculta la Ley y Reglamento
de Transito

Objetivo:

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

Funciones:

. Tomar a5 medidas ¢ imponer a5 sanciones que procedan de confomidad con fas
leyes del pais, las ordenanzas
Telacionades son aquelos asunios en quo a6 afectan las puangs costmbres. o
omato y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales y los servicios piblicos en general, cuando el conocimiento de
tales materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad
municipal.

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

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

Lievar control de los expedientes con las denuncias, quejas o informes que se
reciban




Gestionar, cuando corresponda, el pago de tributos y realizar las acciones
necesarias para su recuperacion, previas a utilizar la via jurisdiccional
En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el
juez de asuntos municipales tendra, ademas la obligacion de certificar lo conducente
al Ministerio Pablico, 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 eslos casos tomara debidamente en cuenta el derecho
wnsueludmano correspondiente y de ser necesario se haré asesorar de un experto
n esa materia.
Resolver Io que corresponda en las diligencias voluntarias de titulacion supletoria,
con el solo objeto de practicar las pruebas que la ley especifica asigna al alcalde,
remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su conocimiento
y. en su caso aprobacion. El Juez municipal cuidara que es estas diligencias no se
violen las normas cuya aplicacion
tomar en cuenta
Resolver lo que corresponda, de todas aquellas diigencias y expedientes
administralivos que e traslade la Alcaldia o el Concejo Municipal, en que debe
intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinion o
dictamen.
Resolver Io que corresponda de los asuntos en los que una obra nueva cause daio
piblico o que se trate de obra peligrosa para los habitantes y el publico,
procediendo, segn la materia correspondiente, debiendo tomar las medidas
preventivas que el caso amerite

« Resolver lo que de alaleyy de transito
cuando la municipalidad ejerza Py Sdminisracen del mismo on S circunscripcion
territorial

Resolver lo que corresponda, en lo relacionado a las infracciones a las leyes y
reglamentos sanitarios que cometan los que expendan alimentos o ejerzan el
comercio en mercados municipales, rastios y ferias municipales y ventas en la via
piblica de su respectiva circunscripcion territorial

Resolver lo que corresponda de todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipa

Realizar las funciones propias que le faculta la Ley y Reglamento de Transito, asi
como, los Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas municipales en materia de trénsito.

<A DE AGUAS Y DRi

14.1 Objetivo:

« Garantizar que la poblacion disponga de suficiente agua potable para contribuir a
que tenga una vida més saludable, mednie el aprovisionamiento, puriicacion
| liquido
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
causadas por el de agua y por el mal uso de aguas
contaminadas.




Realizar cambio de contadores en mal estado.

Asignar comisiones para servicios nuevos.

Realizar Trabajos en dias festivos.

Realizar mantenimiento de tuberias principales.

Atender al publico por quejas del agua.

Realizar reporte de trabajos diarios de los trabajadores

Hacer pedidos de material de fontaneria.

Llevar un control de contadores que quitan por morosidad.

Llevar el control de la prestacién de nuevos servicios de agua potable.

Hacer reportes de horas extras.

Hacer conocimientos de las labores que se realicen al Jefe de la Dependencia.
Reportar todos los problemas que surjan para dicho departamento

Velar porque se cumpla con todas las ordenes de servicio requeridas. Asignando
trabajos en fontaneria.

Realizar otras funciones afines relacionadas con este servicio.

i5. OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL

s ofcina munkipa esponsabe diects ds mandaner aculzado| ﬂslca ydiiaimente
el registro y

Recibe y extiende documentacion diversa, relacionada con la propiedad de bienes
inmuebles existentes en el Municipio.

Lleva un registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y urbanos, con

fines de recaudacion lﬂhulana |us(a y equitativa (Impuesto del IUSI, arbitrios, tasas y
contribuciones: servicios pblicos - agua, drenajes, etc.- mejoras urbanisticas,

establecimientos comerciales y = o senicio

Genera datos e informacién con fines de

racinsl de oo serveios barios: manieniminto d cales, lmpiza y racoleccin da
esiduos, mercados, etc. Asi también, administrar adecuadamente los bienes

nicpeies: sidos, btos trbancs y mumicpales, parquss, plasas y sios de recreacion

15.1 Funciones:

« Area que da cumplimiento al registro, control y actualizacion de informacion
relacionada con la posesin de a tierra, mediciones, traspasos, hipotecas, efc.. asi
como, emitir certificaciones que le sean requeridas por parte de los interesados.

« Coordinar con la_Unidad de Estadisticas Socioeconomicas, mediciones
topogréficas o con GPS, para efectos de obtener informacion basica cartografica
del Municipio y actualizacién de informacion.

*  Organizar, diri rdinar y controlar la totalidad de actividades relacionadas con
los bienes inmobiliarios del Municipio y sus propietarios.

«  Proponer al Coordinador de DMP medidas que se considere necesarias e




importantes, con base a los registros de informacién; para mejorar la
administracion de los servicios urbanos y bienes municipales, planificacion urbana
y de recursos naturales y fomento de una cultura de tributacion justa y equitativa en
cuanto a la recaudacion de impuestos (1.U.S.1.), arbitrios, tasas y contribuciones.
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales y leyes vigentes
y conexas con el trabajo del Departamento Municipal de Catastro

16, OFICINA DE OBRAS MUNICIPALES

Tendra a Su cargo, supervisar los proyectos que ejecute la Municipalidad

En cuanto a la funcién operahva dicha oficina se encarga, a través del personal
respectivo, de la de obras nuevas y el e obras existentes
que Ia Municipalidad haya planificado ejecutar, para el efecto, llevara el control de los
diversos insumos necesarios para realizar su actividad y también llevara el control de
las labores del personal asignado para la funcion propia de dicha oficina.

En cuanto a la funcién administrativa de dicha oficina, se encarga de los expedientes
de construccion de obras particulares urbanas.

Para el cumplimiento de sus fines, podra requerir el apoyo y colaboracion de las
siguientes secciones o puestos, sin perjuicio de la subordinacion directa que dichas
secciones o puestos tengan con el Alcalde Municipal

16.1 CARPINTERIA

Los servicios de carpinteria 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.

16.2 ELECTRICIDAD

Los servicios de electricidad 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

16.3 MECANICA AUTOMOTRIZ Y SOLDADURA

Los senvicios de mecénica automolriz y soldadura, se prestan a los vehiculos y
maguinaria de las dependencias de la municipalidad o que por convenio o disposicion
del Concejo Municipal también o requieran.

#6.4 ALBANILERIA

Los sewicios de albafiileria se prestan para el mantenimiento a todos los bienes
propiedad de la municipalidad e infraestructura del municipio o que por convenio o
disposicion del Concejo Municipal también o requieran

16.5 TREN DE ASEO
Se encarga del omato y limpieza de Ia ciudad en sus diversas calles y avenidas.



166 PINTURA
Se de transito.

en edificios y

167 PILOTOS DE MAQUINARIA VARIA
Se encargan del transporte de materiales de construccion en general y de insumos
varios a uilizar en distintos proyectos municipales

17. SERVICIOS GENERALES

Presta sewicio de consereria a las diferentes dependencias municipales, Parque
Central, Mercados, Cementerio general, Salones de usos miltiples, Biblioteca,
Gimnasio, Estadio, Alcaldias Auxiliares y los lugares donde se realizan los eventos en
las comunidades del municipio, Tealros, etc.

Adicionalmente abarca el servicio de mensajeria y manejo de vehiculos a través de los
pilotos contratados para el efecto.

18. POLICIA MUNICIPAL:

Es la unidad orgsmzauva que depende del Alcalde, constituida por un cuerpo de
senvidores puhlvoos de cardcler i que tlene a su cago, la secuclin de les

de las municipales, para la proteccién de
g ntoroses legilmos del mumcm y el respeto a las leyes y demés normas que
regulan la actividad municipal

18.1 Objet

Mantener el orden, la seguridad y moral publicas, debidamente reguladas en las leyes
de la Republica y en las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demis
disposiciones emitidos por el Concejo Municipal

18.2 Funciones:

. Cuidar los bienes del Municipio y el orden publico, el omato. 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

proteccin ds as personas  sus ienes, 2si como an laprevencion y persecucion

de las actividades delictva

Velar porue se cumplan Tos reglamentos, ordenanzas, scuerdos, resoluciones y

demas s infractores ante el

Juzgado de Asuntos Munlc:pales oensu de{eclo e o Acde Municipal, para fa
imposicion de las sanciones correspondie

«  Informar a la autoridad municipal respecma de cunlquier hecho que pueda




SANIDAD Y ORNATO:

anidad v omalo abarca las unidades de limpieza piiblica, recoleccion,
h asi como rastro y

4.9.1 Objetivo:

_Organizar_un senvicio capaz de asequrar una limpieza pablica, un almacenamiento,
recoleccién, transporte y disposicién final, en las mejores condiciones de higiene,
eficacia y economia, de manera que eslos residuos no_constituyan peligro para el
hombre y el ambiente.

Evitar focos de_contaminacién_en la_poblacion, mediante el adecuado uso /o
Drocesamiento de los deshechos.

En _cuanto al Rastro Municipal tiene como objetivo principal dirigir y coordinar las
M_MWMM&W

implementadas y. wmrolmas para a actividad del dest
En cuanto al érea de Cementerio, tiene como objetivo. anugal dirigir y coordinar el

mantenimiento y desarrollo de programas de sanidad de los resios corpéreos de las
personas fallecidas, establecer_mejoras_en_los propiedad_de la

y control de I privados.
Facilitar a los deudos, el espacio fisico adecuado para la inhumacién de sus seres
queridos fallecidos v cuidar porgue las i dici

to.

de higi
4.5.2 Funciones
racteristicas de este servicio, e prestarse en forma _dire: r la
municipalidad hlen o Gangoaibn ol senic wnbcnaxvanansus inciones,
Establecer es en_coordinacién con la Direccién Muni Plamﬁcsclén
12 deimrminar i volumany manelo do deaschos solos aue 8o preduce

municipio, anw a nivel domiciliar como industrial.
. >

inacion_con la_Dir bn Municipal de_Planificacion.
ara determinar I s nnlblhdad de areas para el m: osicién final de
de solidos en el m o oro cges unicpios oo

Identificar Areas no aumnumg; que la poblacion uliliza para la disposicion ura

y promover su limpieza y saneamiento:

Formular e impulsar campanas de sensibilizacién y educativas para que la poblacion
solidos.

‘maneje ad nte los desechos sol

levar registro_de los animales que ingresan Ides'ace verific: nuo ue.
cumplan_los_requisitos_correspondientes. con et n_lo_relacionada_con
osesion legal del ganado por parte de los aba: jores y carni

Llevar el control del cobro de as a recios por servicio de destace y otros



preste el rastro, y presentar los informes correspondientes.

« Realizarla limpieza de las instalaciones, cuidando que después de cada jomada se
Mww

.
Sacrifico, de tal forn que s proceda a sellar fa carne. calficnda pera conumo

humano y se extiendan constancias de decomisos si proceden.

Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias, para el destase de ganado,

Velar por el buen uso de las instalaciones

Velar por el mantenimiento fisico del rastro

Establecer con el apoyo de Ia Direccion Municipal de_Planificacién, un registro y

plano del espacio utiizado y disponible en el area destinada a cementerio.

« Asignar los predios y nichos del oememenn que otorgue en venta la Municipalidad.

levar un libro de Ias inhumaciones que se verifiquen en el mes, separando los aue
han fallecio on hospiales y estableomientos pibicos

« Presentar mensualmente al encargado del Registro Civil de las_Personas,_del

Registro_Nacional de las Personas, una copia de las partidas del libro_de

inhumaciones.

Supenisar_que_las llevadas a cabo _en el cementerio,_estén

autorizadas por la Municipalidad

+ Supenvisar el mantenimiento de la limpieza y omato en el cementerio, Realizar otras

icio,

« fir este servici

e la cuns Gimriasio, Parque

s y Tealios

y recreacion del municipio
en general, espedialments
fia y denias matos tivo disponible, como medio para
v culiursl de la poblacion

acad,

gistro y conliol de a documea

der @ los interesados, en la bissqueda de los i

forma correcta de wsar los fibros y d

de préseame ¥ horarios de servicio

ar registro de | s documentacion, asi como del equipo y

mobiario asignado
e

s requeridos, orientarlos
bienes de la Bi

fibros,

sniwcion. mobiiario y equipa y gesiionar lo

& compra ylo donacion de
o0 dlel servicio.




Ao 1
+ Odenar los fibros mediante sisizmas adecuados, que penmian su- rapida
localizacion
~ Coodina los evenlos que fomcnian los o alisticos y festividades con
vedinos inerasados en fomentar i« culltia
“ cion el i-stadi

can las ligas,

pariicipe ivaren
inter o | deporle

alros, para las actividades

sficicnte los salon
habitantes o gipos o

s funcionts infics
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