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PRESENTACION:

A continuacion, se presenta el contenido que conforma el presente Manual de
Organizacion de la municipalidad de Magdalena Milpas Altas, departamento de
Sacatepéquez, el cual norma y rige para el efectivo cumplimiento de sus deberes
formales contenidos en los articulos del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El fin supremo del presente instrumento es orientar y guiar al Concejo Municipal
como Autoridad Administrativa Superior, asi como a todo el personal que labora
en éste drgano de acuerdo a las jerarquias para el efectivo cumplimiento de las
funciones designadas al servicio de la poblacién.

El presente Manual se complementa con el contenido del Manual de Funciones y
Descripcidn de Puestos, el cual fue revisado por los Directores, Coordinadores y
jefes de las distintas Unidades Administrativas y posteriormente aprobado por el
Concejo Municipal.




MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL.
1. Objetivos del Manual:

En el marco de referencia anterior los objetivos del presente manual, son los
siguientes:

1.1 General:

Contar con un Manual de Organizacion para el ejercicio de las competencias de la
Municipalidad, con la finalidad de procurar el desarrollo integral de las
comunidades y la realizacidn del bienestar de todas las personas que habitan el
municipio.

1.2 Especificos:

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

v' Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o
funcionarias y personal de la municipalidad, para que conozcan y/o
refuercen sus conocimientos sobre las funciones que le corresponden
desempefiar a cada unidad organizativa y/o de 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 o por
desconocimiento de las mismas.

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

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

v Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la
municipalidad de Magdalena Milpas Altas y definicion clara de funciones de
las dependencias, unidades técnicas y administrativas municipales, para
llevar a cabo el proceso de planificacién, propiciando el desarrollo en forma
democrética, tomando en cuenta la caracteristica multiétnica, pluricultural y
multilinglie del pais.




v Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se
hagan al Manual, conforme la creacién, modificacion o eliminacion de
dependencias municipales.

v Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la
municipalidad en el proceso de descentralizacion de gobierno vy
municipalidad.




ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL
1. Marco legal de la estructura organica municipal:

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

Asimismo, el articulo 73, del mismo Cddigo indica que la forma de establecimiento
y prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados por:

v" La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicios
y empresas publicas.

v La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas
conjuntamente.

v" Concesiones otorgadas.

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

Dependencias, unidades para el cumplimiento de las competencias municipales.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y del cédigo Municipal reformado, Decretos
12-2002 y 22-2010, del Congreso de la RepUblica de Guatemala, se agrupan en las
materias y base legal siguiente:

No. | Descripcién Base legal

1 En materia de organizacion de la | Articulo 34, 35, 68, 81, 90, 93,
administracion municipal 94, 94 Bis, 94 Ter, 94 Quéter,
95, 96 Bis y 161 del cddigo
| ) Municipal. ok
2 En materia de prestacion de servicios | Articulo 253 de la Constitucién
municipales. de la Republica de Guatemala;
articulos 78 al 112 del cédigo de
Salud y articulos 35, 68, 72 y 73

del cddigo Municipal.
3. | En materia de servicios administrativos. | Articulos 139 al 141 del cédigo
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Municipal.

4. En materia de la administracion | Articulos 35, 72, 97 al 137 del
financiera: codigo Municipal.
5. En materia de finanzas municipales. Articulo 99 y 100 del cddigo
Municipal.
6. |En materia de planificacion y | Articulos 4, 22, 23, 142 al 147
ordenamiento  territorial de los | del cddigo Municipal.
municipios B ]
7. |En materia de planificacion y | Articulos 17, 35, 60 al 66 y 132
participacion ciudadana. del cédigo Municipal
8. En materia de respeto a la|Articulo 66 de la Constitucion
interculturalidad. Politica de la Republica de
Guatemala; Articulos 20, 21 y 35
del cédigo Municipal.
9. En materia de respeto a la organizacion | Articulos del 55 al 58 del cédigo
municipal indigena. Municipal
10. |En materia de coordinacion | Articulos 10, 35, 49, 50 y 51 del
interinstitucional y asociativismo | codigo Municipal.
municipal,
11. |En materia de ambiente y recursos | Articulo 97 de la constitucion
naturales. Politica de la Replblica de
Guatemala; articulos 1,6, 7y 13
de la Ley de Proteccién vy
Mejoramiento del Medio
Ambiente Decreto No. 68-86 y su
Reglamento; articulo 8 Ley
Forestal, Decreto No. 101-96;
articulos 1, 61 y 63 de la Ley de
areas protegidas Decreto No. 4-
89; articulos 36 y 68 del cddigo
Municipal.
12. | En materia de la familia, la mujer, la | Articulo 47 de la Constitucion

nifiez y la adolescencia.

Politica de la Replblica de
Guatemala; articulos 36 y 96 del
cédigo Municipal; articulos 2
literal f) y 5 literal n) de la Ley de
los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y su Reglamento;
articulo 4 de la Ley General de
Descentralizacion; articulos 2 y 3
del Decreto No. 7-99 de la ley de
Dignificacion ~ y  Promocién
Integral de la Mujer y cddigo de
la Nifiez y la Juventud, Decreto




No. 78-1996

13. | En materia de la descentralizacion. Articulos 6 y 8 de la Ley General

de Descentralizacion.

La Municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz
las competencias enumeradas anteriormente, debe contar dentro de su estructura

organizacional con los drganos, dependencias y unidades de servicios
administrativos siguientes:
No. | Descripcion Base legal
; Orgapo de Gobierno: Concejo Municipal | Articulo 254 de la Constitucidn
u Organo colegiado superior de |Politica de la Republica de
deliberacién y decisién. Guatemala; articulos 9 y 33 del
i Cédigo Municipal.
2. Organo  ejecutivo  del gobierno | Articulos 9, 52, 53 literales a y g
municipal: Alcaldia. del Cddigo Municipal.
3. |Alcaldias comunitarias o alcaldias | Articulo 56 del cddigo Municipal.
auxiliares.
4. | Secretaria Municipal. Articulo 84, literal ¢ del Cddigo
Municipal.
5. | Direccién de Administracion Financiera | Articulo 97 del Cddigo Municipal.
Integrada Municipal ~DAFIM-
6. | Direccion Municipal de Planificacidn — | Articulo 95 del Cddigo Municipal.
DMP-.
p A Direccién Municipal de la Mujer-DMM- Articulos 96Bis y 96Ter de
Cédigo Municipal.
8. | Catastro Municipal. Articulos 35 literal x y 96 literal
h.
9. Servicios Publicos Municipales. Articulos 35 literales e y k, 68 y
72 del cddigo Municipal.
10. | Auditoria Interna. Articulo 88 del Cddigo Municipal.
11. | Juzgado de Asuntos Municipales. Articulo 259 de la Constitucion
Politica de la Republica de
Guatemala y 161 del Cddigo
Municipal.
12. | Policia Municipal. Articulo 79 del cddigo Municipal.
13. | Comunicacidn Social o Relaciones | Articulo 17 literal g y 60 del
Plblicas Codigo Municipal.
14. | Recursos Humanos Municipales. Articulos 262 de la Constitucion
Politica de la Replblica de
Guatemala; 93 y 94 del Cddigo
Municipal




Lo anterior constituye el fundamento de la administracidon municipal, para ordenar,
delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y el
personal de la municipalidad, de manera que queden claramente definidos los
niveles de autoridad, coordinacion, responsabilidad y funciones.

En el caso de las municipalidades con recursos humanos, técnicos y financieros
limitados, la estructura administrativa debe adecuarse a los recursos existentes, sin
desatender las areas de atencién basica a la poblacion y la dotacidn adecuada de
servicios publicos.

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

2. Normas técnicas y principios aplicados para la organizacion
municipal.

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

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser
de observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las
municipalidades y se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a
cualquier institucién, para que los sistemas de administracion se definan y ajusten
en funcién de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad
de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusidn, creacién o supresién
de unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las
operaciones.

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

2.1 Principios generales de administracion municipal:




La municipalidad como entidad publica, debe adoptar principios generales de
administracién, enfocados y tendientes a la modernizacion del Estado, para que
sean compatibles con el marco legal y los avances tecnoldgicos.

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

2.2 Organizacion interna de las entidades:

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

El Manual de Organizacion establece que la Municipalidad mantendrd una
organizacién interna acorde a las exigencias de la modernizacion del Estado, que le
permita cumplir eficientemente sus funciones, para satisfacer las necesidades de la
ciudadania en general, como beneficiaria directa de los servicios del Estado,
tomando en cuenta la participacion de la poblacion indigena y no indigena, en la
gestidon puablica sin descremacién de género, cultura o condicién social y
econdmica.

Por consiguiente para la elaboracion de este Manual de Organizacién se aplicé los
principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna de la
Municipalidad, siendo los siguientes:

v" Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor (a) publico
(a) municipal debe ser responsable Unicamente ante su jefa a jefe
inmediato superior.

v Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de
sus actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de
mando, de manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad
en el campo de su competencia y puedan tomar decisiones en los procesos
de operacion y cumplir las funciones que les sean asignadas.

10




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

v" Lineas de comunicacién: Se estableceran y mantendran lineas definidas
y reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes
unidades administrativas, evitando la concentracién de informacion en una
persona o unidad administrativa.

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

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

v' Gerencia por resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y
metas que se apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan,
definir las politicas como guias de accion, preparar planes de corto, mediano
y largo plazo en concordancia con los conceptos modernos del presupuesto
por programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las
operaciones y controlar los resultados de acuerdo con el presupuesto
especifico.

2.3 Responsabilidad por la jurisdiccion y administracion descentralizada:

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

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

2.4 Administracion del ente publico:

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

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

2.5 Funcionamiento de la alta direccion:

Como apoyo en la toma de decisiones y conduccidon de las operaciones de las
instituciones, debera existir el funcionamiento de la Alta Direccidn,
independientemente de la forma que ésta se constituya.

El rol de la alta direccion instituida por el Concejo Municipal, comisiones del
Concejo Municipal, asi como la Alcaldia Municipal, es guiar y apoyar la ejecucion y
control de areas especificas con objetivos precisos que guarden relacién con la
vision y mision institucional. (Norma 2.10, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03 de la CGC).

2.6 Emision de informes:

Tanto el Concejo Municipal y sus respectivas comisiones, asi como el Alcalde
Municipal deben velar porque los informes internos y externos, se elaboren y
presenten en forma oportuna a quien corresponda.

Los informes que se elaboren, tanto internos como externos, deben formar parte
del sistema de informacién gerencial que ayude a la toma de decisiones oportunas
y guarden relacidon con las necesidades y los requerimientos de los diferentes
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niveles ejecutivos institucionales y otras entidades (Norma 2.11, Normas Generales
de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03 de la CGC).

2.7 Proceso de rendicion de cuentas:

El Concejo y Alcaldia Municipal, debe normar y velar porque la rendicion de
cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los niveles y
ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas plblicamente.

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

Asi mismo, con base en la informacién presentada por los responsables, el Concejo
Municipal como la méxima autoridad debe rendir cuentas publicamente. (Norma
2.12 Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No.
09-03 de la CGC).

El informe de rendicién de cuentas debe hacerse publico para que la comunidad
conozca el manejo de la recaudacion de los fondos y de los procedimientos de los
gastos. El articulo 135 del cddigo Municipal, preceptia que debe ser
cuatrimestralmente.

Los funcionarios municipales seran responsables en cada nivel y ambito de la
entidad, en cuanto a informar sobre los resultados cualitativos y cuantitativos de
su gestion, ante la autoridad inmediata superior.

3. Estructura organica y definicion de las competencias municipales:

El municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, ejercera
competencias en los términos establecidos por la ley y los convenios
correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo,
en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a la
capacidad de gestion del gobierno local. La estructura orgdnica se elabord en
funcién de las competencias bésicas siguientes:

3.1 En materia de organizacion de la administracion municipal: En
cumplimiento de los articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 94 Bis, 94 Ter, 94 Quater,
95, 96 Bis, 97 y 161 del cddigo Municipal, el Concejo Municipal se hard cargo de:

v Emisién de su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento.
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Emisidn de reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento
de sus oficinas.

Emisidn del reglamento de personal.

Emisién del reglamento de viaticos o adecuacion del Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016 REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS Y GASTOS
CONEXOS. Del Ministerio de Finanzas Publicas.

La creacion, supresion o modificacién de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos.

La organizacidn de cuerpos técnicos, asesores o asesoras y consultivos que
sean necesarios al municipio.

Modernizacién tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

Nombrar y remover a los funcionarios (as) que demande la modernizacion
de la administracion municipal.

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

3.2 En materia de prestacion de servicios municipales. En

cumplimiento del articulo Articulo 253 de la Constitucién de la Republica
de Guatemala; articulos 78 al 112 del cddigo de Salud y articulos 35, 68,
72 y 73 del Cédigo Municipal.

v el establecimiento, planificacién, reglamentacién, programacion, control y

evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones
sobre las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre
en cuenta la preeminencia de los intereses publicos.

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial y por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y
continuo, donde las organizaciones comunitarias puedan participar en
coordinacion con las autoridades municipales para que lleguen a toda la
poblacidn, sin excepcidn.

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarillado; alumbrado publico; mercados; rastros, administracion de
cementerios y la autorizacién y control de los cementerios privados,
recoleccién, tratamiento y disposicion de desechos sdlidos, limpieza y
ornato. El cddigo de Salud reconoce a las municipalidades como parte del
sector salud y en consecuencia, son corresponsales del cumplimiento de
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algunas de sus obligaciones, especialmente en lo que se refiere a
prevencion de riesgos ambientales, la proteccién de fuentes de agua y de la
administracion y potabilizacién de dicho recurso, la gestién del saneamiento
ambiental; y la administracion de cementerios, rastros y mercados.
Construccién y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones
territoriales del municipio.

Pavimentacidn de las vias plblicas urbanas y mantenimiento de las mismas.
Regulaciéon del transporte de pasajeros, asi como del de carga y sus
terminales locales.

Promocidn y gestién de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestidn de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas
de alfabetizacion.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares (cddigo
Municipal articulo 68, inciso j); la Ley de Accesibilidad a los Medicamentos
Decreto Numero 69-98, establece un programa con ese propdsito,
previendo la existencia de farmacias populares administradas por las
municipalidades.

Autorizacién de las licencias de construccion de obras publicas o privadas
del municipio.

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

Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

3.3 En materia de prestacion de servicios administrativos. Articulos

v

v

139 al 141 del cddigo Municipal.
Emision de constancias, certificaciones, solvencias, inscripciones solicitadas
por los vecinos.
Autorizacién de las licencias de construccidon de obras publicas o privadas,
en la circunscripcion del municipio.
Promover la documentacion de la poblacién, en especial de las mujeres
indigenas y mujeres no indigenas.
Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario
de la produccién, comercializacién y consumo de alimentos y bebidas a
efecto de garantizar la salud de las personas que habitan en el municipio.
La creacidn y prestacion del servicio de la policia municipal.
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3.4 En materia de administracion financiera. Articulos 35, 72, 97 al 137 del
cddigo Municipal.

v

la aprobacidn, control de ejecucidn, evaluacion y liquidacién del presupuesto
de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas
municipales.

La fijacién de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comin o
no.

Determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las
tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de
operacién, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de
servicios.

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, y demas unidades
administrativas de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, exceptuando aquellas que correspondan adjudicar al
Alcalde Municipal.

La fijacion del sueldo y gastos de representacion del Alcalde Municipal, las
dietas por asistencia a sesiones del Concejo Municipal, cuando corresponda
las remuneraciones a los Alcaldes comunitarios, Alcaldes indigenas.

Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las
comunidades rurales y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en
cuenta la densidad de la poblacion, la situacion ambiental y la disponibilidad
de recursos financieros.

3.5 En materia de planificacion y ordenamiento territorial. Articulos 22, 35,
142 al 147 del Cddigo Municipal.

v

v

El ordenamiento territorial y control urbanisticos de la circunscripcidn
territorial.

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

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

La promocién y gestiéon ambiental de los recursos naturales del municipio
con base en la cosmovision de los pueblos indigenas y no indigenas.
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Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo
integral del municipio en los términos establecidos en la legislacién
respectiva.

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

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

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

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

3.6 En materia de planificacion y participacién ciudadana. Articulos 17, 35,
60 al 66 y 132 del cddigo Municipal; Ley de Concejos de Desarrollo.

v

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

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de |a
alcaldia comunitaria o auxiliar, alcaldia indigena, asi como de los drganos de
coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE ‘s y de
los Consejos Municipales de Desarrollo COMUDE.

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

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

v Fomentar la participacién de las comunidades de los pueblos indigenas, ya
que representan formas de cohesién social natural y como tales tienen
derecho al reconocimiento de su personalidad juridica, a través de su
inscripcion en el Registro Nacional de Personas —RENAP-.

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

v" Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacidn e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los
problemas locales, basandose en los principio de unidad nacional, equidad y
reconocimiento de la diversidad étnica, cultural y multilinglie.

v' Autorizacion de asociaciones civiles y de comités pro-mejoramiento.

3.7 En materia de respeto a la interculturalidad municipal y nacional.
Articulo 66 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Articulos 20,
21y 35 del codigo Municipal.

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

3.8 En materia de coordinaciéon interinstitucional y asociativismo
municipal. Articulos 10, 35, 49, 50 y 51 del cédigo Municipal.

v" 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
gestién y desarrollo municipal, sujetdndose a las leyes de la materia.

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

v" Coordinacién para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno
Central u otras dependencias publicas, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de desarrollo municipal y para prestar servicios
locales cuando el municipio los solicite.
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3.9 En materia de ambiente y recursos naturales. Articulo 97 de la
constitucién Politica de la Republica de Guatemala; articulos 1, 6, 7 y 13 de la Ley
de Proteccidon y Mejoramiento del Medio Ambiente Decreto No. 68-86 y su
Reglamento; articulo 8 Ley Forestal, Decreto No. 101-96; articulos 1, 61 y 63 de la
Ley de areas protegidas Decreto No. 4-89; articulos 36 y 68 del cédigo Municipal.

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

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

v Prevenir la contaminacion ambiental, debiéndose exigir el estudio de
impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto, que incluya
donde corresponda la consulta a la poblacién indigena.

v Propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico que prevenga la
contaminacién del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

v Promover la gestion ambiental de los recursos naturales del municipio.

v' contribuir en la formulacion y realizacion de programas educativos
forestales, asi como en la prevencidn de incendios forestales.

v Emitir 1a resolucién de la Corporacion Municipal correspondiente para el
establecimiento de un area protegida en terrenos municipales.

3.10 En materia de la familia, la mujer y la nifiez. Articulo 47 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 36 y 96 del cddigo
Municipal; articulos 2 literal f) y 5 literal n) de la Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y su Reglamento; articulo 4 de la Ley General de Descentralizacién;
articulos 2 y 3 del Decreto No. 7-99 de la ley de Dignificacién y Promocién Integral
de la Mujer y cédigo de la Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-1996.

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

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

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

v" Gestionar la asignacién a las municipalidades, de la administracién de los
albergues y asilos para ancianos y ancianas creados por el Estado. (mis
anos dorados).
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3.11 En materia de la descentralizacién. Articulos 6 y 8 de la Ley General de
Descentralizacion.

v

La aceptacion de la delegacidn o transferencia de competencias por parte
del Ejecutivo y de acuerdo a las capacidades técnicas y financieras de la
misma con el fin de mejorar los servicios y crear los drganos institucionales
necesarios, sin perjuicios de la unidad de gobierno y gestion del municipio,
basandose en el principio del respeto a la realidad multiétnica, pluricultural
y multilingle del pais.

Ejercer competencias por delegacién en los términos establecidos por la ley
y los convenios correspondientes, en atencidon a las caracteristicas de la
actividad publica de que se trate y a la capacidad de gestién de gobierno
municipal, de conformidad con las prioridades de descentralizacion,
desconcentracion y el acercamiento de los servicios publicos a los vecinos y
vecinas.

4. Dependencia Administrativa Superior.

De conformidad con el articulo 35, inciso €) del cédigo Municipal, Decreto Numero
12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, es competencia del concejo
Municipal, “ £/ establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control
y evaluacion de la administracion de los recursos financieros, asi como las
decisiones la captacion y asignacion de los recursos, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos”.

4.1 Estructura organizacional y delegacion de autoridad.

La estructura organizacional queddé plasmada en el Manual de Funciones y
Descripcién de Puestos.

Nivel 1

: Gobierno municipal o nivel superior: El gobierno del municipio
le compete al Concejo Municipal, como ente el Alcalde, es la
autoridad del érgano ejecutivo del gobierno municipal

Nivel 2

2 Nivel de funcionarios (as) municipales y asesoria: Secretario
Municipal, Asesor Legal, Asesor Administrativo, Auditor Interno,
otros asesores.

Nivel 3

' Direcciones, Coordinaciones o jefaturas: Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal-DAFIM-, Direccidn
Municipal de Planificacién -DMP-, Direccién Municipal de la Mujer —
DMM-, Unidad de Recursos Humanos —URH-, Unidad de Servicios
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Publicos —USP-, Unidad de Gestion Ambiental —-UGAM-, Jefatura de
la Policia Municipal, Programa de apoyo a la educacion y a la salud.

Nivel 4:

Puestos: Oficiales, Asistentes, fontaneros, pilotos, personal de
mantenimiento y agentes.
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