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CODIGO MUNICIPAL



DECRETO NUMERO 12-2002

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica el Estado, de Guatemala se
organiza para proteger a la persona y la familia, siendo su fin supremo la realizacién del bien
comun, y son deberes del Estado garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la
libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona, por lo que, para
el cumplimiento de tales fines, es imperativo modernizar el ordenamiento juridico de la
Administracion Publica.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de Gobierno
Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, lo que implica el régimen
auténomo de su administracion, como expresion fundamental del poder local, y que la
administracién publica sera descentralizada, lo que hace necesario dar una mejor
definicion y organizacion al régimen municipal respaldando la autonomia que la Carta
Magna consagra, para que en el marco de ésta se promueva su desarrollo integral y el
cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO:

Que el proceso de modernizacién y descentralizacién del Estado guatemalteco desarrolla
una nueva vision de administracion que interpreta el contenido del Acuerdo de Paz Firme y
Duradera en cuanto a su compromiso de emitir una legislacion municipal adecuada a la
realidad de la nacion guatemalteca, la cual se caracteriza como de unidad nacional,
multiétnica, pluricultural y multilingle.

POR TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 171 literal a) de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala.

DECRETA:

El siguiente:

CODIGO MUNICIPAL

TITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 1. Objeto. El presente Cdédigo tiene por objeto desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracién, y funcionamiento de
los municipios y demas entidades locales determinadas en este Cddigo y el contenido de las
competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que éstas regulen.



ARTICULO 2. Naturaleza del municipio. El municipio es la unidad basica de la organizacién
territorial del Estado y espacio inmediato de participacion ciudadana en los asuntos publicos. Se
caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad,
pluriculturalidad, y multilinglismo, organizado para realizar el bien comun de todos los
habitantes de su distrito.

ARTICULO 3. Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de la
Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el
gobierno y la administracién de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccidn, su
fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de
los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en
su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda. Ninguna ley o disposicion legal
podra contratar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida en la Constitucion
Politica de la Republica.

ARTICULO 4.* Formas de ordenamiento territorial. EI municipio podra dividirse en las
siguientes formas de ordenamiento territorial: cabecera municipal, aldea, caserio, paraje, cantoén,
barrio, zona, colonia, lotificacién, parcelamiento urbano o agrario, microregion, finca, las formas
propias de ordenamiento territorial de los pueblos indigenas y las demas formas de ordenamiento
territorial definidas localmente al interior del municipio, conforme lo establecido en el articulo 22
de este Cddigo.

*Reformado por el Articulo 1, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 5. Servicio a los intereses publicos. Los municipios y otras entidades locales
sirven a los intereses publicos que les estan encomendados y actian de acuerdo con los
principios de eficacia, eficiencia, descentralizacidon, desconcentracion y participacion comunitaria,
con observancia del ordenamiento juridico aplicable.

ARTICULO 6. Competencias propias y atribuidas. Las competencias de los municipios son:

a) Propiasy
b) Atribuidas por delegacion.

Las competencias propias son todas aquellas inherentes a su autonomia establecida
constitucionalmente de acuerdo a sus fines propios. Las competencias atribuidas son las que el
Gobierno Central delega a los municipios mediante convenio y se ejercen en los términos de la
delegacion o transferencia respetando la potestad de auto organizacion de los servicios
del municipio, establecidos en ese Cédigo.

ARTICULO 7. El municipio en el sistema juridico. EI municipio, como instituciéon auténoma de
derecho publico, tiene personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones, y en general para el cumplimiento de sus fines en los términos legalmente
establecidos, y de conformidad con sus caracteristicas multiétnicas, pluriculturales y multilingies.
Su representacion la  ejercen los organos determinados en este Cddigo.



ARTICULO 8. Elementos del municipio. Integran el municipio los elementos basicos siguientes:

a) La poblacion.
b) El territorio.

c) La autoridad ejercida en representacion de los habitantes, tanto por el Concejo Municipal
como por las autoridades tradicionales propias de las comunidades de su circunscripcion.

d) Lacomunidad organizada. e) La capacidad economica.
f)  El ordenamiento juridico municipal y el derecho consuetudinario del lugar. g) El patrimonio del
municipio.

ARTICULO 9. Del concejo y gobierno municipal. El Concejo Municipal es el érgano colegiado
superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. El gobierno 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 alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

ARTICULO 10. Asociacién de municipalidades. Las municipalidades podran asociarse para la
defensa de sus intereses y el cumplimiento de sus fines generales y los que garantiza la
Constitucion Politica de la Republica, y en consecuencia, celebrar acuerdos y convenios para el
desarrollo comun y el fortalecimiento institucional de las municipalidades.

Las asociaciones formadas por municipalidades tendran personalidad juridica propia y distinta de
cada municipalidad integrante, y se constituiran para la defensa de sus intereses municipales,
departamentales, regionales o nacionales y para la formulacidén, ejecucién y seguimiento de
planes, programas, proyectos o la planificacion, ejecucion y evaluacion en la ejecucion de obras o
la prestacion de servicios municipales.

Las Asociaciones de Municipalidades a nivel departamental, regional o nacional se regiran por las
disposiciones del presente Codigo y los estatutos que se les aprueben, pero en todo caso, las
municipalidades que las integran estaran representadas por el alcalde o por quien haga sus veces.



TITULO I
POBLACION Y TERRITORIO

CAPITULO I

POBLACION

ARTICULO 11. Poblacion. La poblacion del municipio esta constituida por todos los habitantes de
su circunscripcion territorial.

ARTICULO 12. Vecindad. La vecindad es la circunscripcion municipal en la que reside una
persona individual.

ARTICULO 13. Vecino y transeunte. Es vecino la persona que tiene residencia continua por
mas de un (1) afo en una circunscripcién municipal o quien, alli mismo, tiene el asiento principal
de sus negocios o intereses patrimoniales de cualquier naturaleza. En ausencia de estas
circunstancias la persona individual sera vecino de la circunscripcién municipal en la que se halle.
Asimismo, se considera vecino el extranjero residente legalmente en el pais y radicado
habitualmente en wuna circunscripcion municipal. Es transeunte quien se encuentre
accidentalmente en una circunscripcion municipal, teniendo su vecindad en otra. Se presume el
animo de residir por la permanencia continua durante un (1) afio en una circunscripcion
municipal, cesando esa presuncion si se comprobare que la residencia es accidental.

ARTICULO 14.* Derogado.

*Derogado a partir del treinta de septiembre de dos mil ocho, por el Articulo 13, del Decreto
Numero 23-2008 el 17-05-2008

ARTICULO 15. Vecindad de guatemalteco en el extranjero. El guatemalteco que por razones
de trabajo, profesion, estudios u otra causa similar, radica temporalmente en el extranjero,
mantendra su condicion de vecino de la ultima circunscripcion municipal en que aparezca inscrito
como tal.

ARTICULO 16.* Derogado.

*Derogado a partir del treinta de septiembre de dos mil ocho, por el Articulo 13, del Decreto
Numero 23-2008 el 17-05-2008

ARTICULO 17. Derechos y obligaciones de los vecinos. Son derechos y obligaciones de los
vecinos:

a) Ejercer los derechos ciudadanos de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion
Politica de la Republica y la Ley Electoral y de Partidos Politicos. b) Optar a cargos publicos

municipales.
c) Serviry defender los intereses del municipio y la autonomia municipal.

d) Contribuir a los gastos publicos municipales, en la forma prescrita por la ley.



e) Participar en actividades politicas municipales.

f) Participar activa y voluntariamente en la formulacion, planificacion, ejecucién y evaluacion de
las politicas publicas municipales y comunitarias.

g) Ser informado regularmente por el gobierno municipal de los resultados de las politicas y
planes municipales y de la rendicidon de cuentas, en la forma prevista por la ley.

h) Integrar la comision ciudadana municipal de auditoria social.

i) Utilizar de acuerdo con su naturaleza los servicios publicos municipales y acceder a los
aprovechamientos comunales conforme a las normas aplicables.

j) Participar en las consultas a los vecinos de conformidad con la ley.

k) Pedir la consulta popular municipal en los asuntos de gran trascendencia para el municipio, en
la forma prevista por este Codigo.

[) Solicitar la prestacién, y en su caso, el establecimiento del correspondiente servicio publico
municipal.

m) Aquellos otros derechos y deberes establecidos en las leyes.

Los extranjeros domiciliados que sean mayores de edad tienen los derechos y deberes propios de
los vecinos, salvo los de caracter politico. No obstante, tendran los derechos que en los términos
prevea la legislacion electoral general.

ARTICULO 18. Organizacion de vecinos. Los vecinos podran organizarse en
asociaciones comunitarias, incluyendo las formas propias y tradicionales surgidas en el seno de
las diferentes comunidades, en la forma que las leyes de la materia y este Cédigo establecen.

ARTICULO 19. Autorizacion para la organizacién de vecinos. Las asociaciones de vecinos
a las que se refiere el articulo anterior, se constituirdn mediante escritura publica cuyo
testimonio sera presentado al registrador civil, para los efectos del otorgamiento de la
personalidad juridica, la que sera efecto de su inscripcion en el libro correspondiente del registro
civil, en un tiempo no mayor de treinta (30) dias calendario. Los requisitos que debe cumplir la
escritura publica, sin perjuicio de lo que establece el articulo veintinueve (29) del Cédigo de
Notariado, seran: nombre, sede y la duracién de la asociacién, establecer claramente sus fines,
objetivos, el ambito de su accién, forma de su organizacion, la identificacion fehaciente de las
personas que la integran, y designacién de quien o quienes ejerceran su representacion legal.

ARTICULO 20. Comunidades de los pueblos indigenas. Las comunidades de los pueblos
indigenas son formas de cohesién social natural y como tales tienen derecho al reconocimiento de
su personalidad juridica, debiendo inscribirse en el registro civii de la municipalidad
correspondiente, con respeto de su organizacidon y administracion interna que se rige de
conformidad con sus normas, valores y procedimientos propios, con sus respectivas autoridades
tradicionales reconocidas y respetadas por el Estado, de acuerdo a disposiciones
constitucionales y legales.



ARTICULO 21. Relaciones de las comunidades de los pueblos indigenas entre si. Se
respetan y reconocen las formas propias de relacion u organizaciéon de las comunidades de los
pueblos indigenas entre si, de acuerdo a criterios y normas tradicionales o a la dinamica que las
mismas comunidades generen.

CAPITULO I

TERRITORIO

ARTICULO 22.* Divisién territorial. Cuando convenga a los intereses del desarrollo vy
administracion municipal, o a solicitud de los vecinos, el Concejo Municipal podra dividir el
municipio en distintas formas de ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso, las
normas de urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, los principios de
desconcentracion y descentralizacion local y con sujecidon a lo estipulado en los articulos del
presente capitulo. Previo a emitir el acuerdo mediante el cual modifica la categoria de un centro
poblado de los indicados en los articulos subsiguientes, el Concejo Municipal debera contar con el
dictamen favorable de la Oficina Municipal de Planificacion, del Instituto Nacional de Estadistica y
del Instituto de Fomento Municipal.

La municipalidad remitira en el mes de julio de cada ano, certificacion de la division territorial de
su municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico Nacional.

*Reformado por el Articulo 2, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 23. Distrito municipal. Distrito municipal es la circunscripcion territorial en la que
ejerce autoridad un Concejo Municipal. La circunscripcion territorial es continua y por ello se
integra con las distintas formas de ordenamiento territorial que acuerde el Concejo Municipal. La
cabecera del distrito es el centro poblado donde tiene su sede la municipalidad.

ARTICULO 23 Bis.* Requisitos y condiciones para elevar de categoria una aldea o
caserio.
Los requisitos y condiciones para elevar de categoria una aldea o caserio son los siguientes:

ALDEA: centro poblado que tenga o cuente con:

a) Una poblacion entre 5,000 a 9,999 habitantes,

b) b) Un indice de alfabetismo del 25% de su poblacién,

c) Construcciones o edificaciones alineadas formando calles en cualquier forma,

d) Red de drenajes de aguas negras y pluviales subterraneos,

e) Abastecimiento domiciliar de agua potable distribuida por cafieria y tanque publica,
f)  Un mercado con edificaciéon, como minimo,

g) Un parque o plaza,

h) Servicio de alumbrado publico en por lo menos el 75% de su territorio,



i) Centro de Salud y farmacia,

j) Cementerio autorizado.

k) Escuela Mixta de Educacion Primaria con biblioteca,

[) Seguridad Publica,

m) Agencia bancaria en cualquiera de sus modalidades. CASERIO: centro poblado que tenga o
cuente con:

a) Una poblacion entre 2,000 a 4,999 habitantes,

b) Un indice de alfabetismo del 10% de su poblacion,

c) Construcciones o edificaciones formando calles o no calles, d) Red de drenajes de aguas
negras y pluviales subterraneos,

e) Abastecimiento domiciliar de agua potable distribuida por cafieria y tanque publico, f) Servicio
de alumbrado publico en por lo menos el 25% de su territorio.

*Adicionado por el Articulo 3, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 23* Ter. Formas de ordenamiento territorial municipal locales. Las formas de
ordenamiento territorial municipal establecidas en este Cddigo como paraje, canton, barrio, zona,
colonia, distrito, lotificacion, asentamiento, parcelamiento urbano o agrario, microregion, finca y
demas formas de ordenamiento territorial municipal, corresponde definirlas al Concejo Municipal,
quien debera formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y desarrollo integral del
municipio, emitiendo las ordenanzas y reglamentos que correspondan. En todo caso, las
lotificaciones, asentamientos, apreciamientos. colonias, fincas y demas formas de ordenamiento
territorial municipal que desarrollen proyectos de urbanizacion, deberan contar con licencia
municipal.

Los términos o vocablos de ciudad y villa seran utilizados Uunicamente con caracter denominativo
para distinguir a la cabecera de un municipio y no para establecer una categoria con fines de
elevacion territorial municipal, por no estar contemplados dentro de las entidades locales en que el
municipio se divide.

*Reformado por el Articulo 4, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 24. Conflicto de limites entre distritos municipales. Los conflictos derivados de la
falta de definicion en los limites existentes entre dos 0 mas municipios seran sometidos, por los
Concejos Municipales afectados, a conocimiento del Ministerio de Gobernacién, que dispondra de
un plazo de seis (6) meses, a partir de la recepcion del expediente, para recabar los
antecedentes que aquellos deberan proporcionarle y el dictamen del Instituto Geografico
Nacional, completar los



estudios, informaciones, diligencias y demas medidas que sean necesarias, con base en las
cuales emitira opinion, y lo elevara a conocimiento del Presidente de la Republica, para que, si
asi lo considera, presente a consideracion del Congreso de la Republica la iniciativa de ley
correspondiente, para su conocimiento y resolucién.

ARTICULO 25. Conflicto de limites jurisdiccionales entre comunidades. Los conflictos de
limites que existan o surjan entre comunidades de un mismo municipio, seran resueltos con
mediacion del Concejo Municipal, tomando en cuenta las posiciones de cada una de las partes en
conflicto, en coordinacién con las autoridades reconocidas por las comunidades, promoviendo la
participacion de las comunidades afectadas y la conciliacion entre las mismas.

CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION Y MODIFICACION DE MUNICIPIOS ARTICULO 26.

Solicitud de creacion o modificacion de municipios. Para la iniciacion del

Expediente de creaciéon o modificacion_de municipios se requiere la solicitud, debidamente
firmada o signada con la impresion digital, de por lo menos el diez (10%2 por ciento de, los
vecinos en ejercicio de_sus derechos, residentes en los lugares donde se pretende su creacion o
modificacion. Dicha solicitud se formalizara ante la Gobernacion del departamento jurisdiccional o
la de aquel en el que esté la mayor parte del territorio a segregar, anexar o fusionar,
segun sea el caso, exponiendo en ella los hechosg circunstancias que la motivan y que se
llenen los demas requisitos a que se refiere el articulo 28 de este Codigo.

ARTICULO 27. Modificacion del distrito municipal. La circunscripciéon de un distrito municipal
so6lo podra ser modificada por las causas y en la forma que determina la Constitucion Politica de la
Republica y este Cdédigo. En todo caso, la circunscripcion de un municipio debera estar en
el ambito de un solo departamento, quedando sujeto a lo que el Congreso de la Republica
determine cuando, a consecuencia de divisién o fusion, la circunscripcién de un municipio nuevo
afecte a mas de un departamento.

ARTICULO 28. Creacidon de un municipio. La creacion de un municipio requiere:

a) Que tenga veinte mil (20,000) habitantes, o mas;

b) Que pueda asignarsele una circunscripcion territorial para la satisfaccion de las
necesidades de sus vecinos y posibilidades de desarrollo social, econémico y cultural, dentro de
la cual cuente con los recursos naturales y financieros que le permiten y garanticen la
prestacién y mantenimiento de los servicios publicos locales. Para lo expuesto, el Instituto
Geografico Nacional debera emitir dictamen, en el que se definiran los limites del territorio del
nuevo municipio;

c) Que la circunscripcién municipal asignada al nuevo municipio no perjudique los recursos
naturales y financieros esenciales para la existencia del municipio del cual se esta separando.
Respecto de dicha situacién, los Ministerios de Ambiente y Recursos Naturales y de Finanzas
Publicas, respectivamente, deberadn emitir los dictimenes que sefialen que no se perjudican
dichos recursos;

d) Que exista infraestructura tisica y social basica que garantice condiciones aceptables para el
desarrollo del nuevo municipio. Para el efecto, el Concejo Municipal solicitara dicho



informe a la Oficina Municipal de Planificacién del municipio del cual se segregara el nuevo
municipio;

e) Que se garanticen fuentes de ingreso de naturaleza constante, lo que debe ser garantizado por
el Concejo Municipal del cual se segregara el nuevo municipio;

f) Que se haya emitido dictamen técnico favorable por parte de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia, considerando los insumos técnicos y de informacién de las
instituciones y dependencias pertinentes.

*Reformado por el Articulo 5, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 29. Tramite de la solicitud. Recibida la solicitud y cumplidos los requisitos
correspondientes, en un plazo que no exceda de treinta (30) dias, el gobernador departamental
realizara lo siguiente:

a) Conceder audiencia a los representantes de los vecinos y autoridades locales de las
comunidades o lugares del correspondiente municipio que quieren formar uno nuevo.

b) Conceder audiencia a los concejos municipales de la municipalidad o municipalidades
afectadas, o eventualmente interesadas en la gestién, y a la gobernacién o gobernaciones de los
departamentos que pudieran resultar perjudicados.

¢) Ordenar la investigacion y comprobacion de todos los hechos y circunstancias expuestos en la
solicitud y de otros que se soliciten en este Cddigo, para lo cual las entidades autébnomas y
descentralizadas y demas dependencias publicas deben dar la informacion y prestar la
colaboracion que les sea requerida, asi como recabar cualquier otra informacién o
documentacion y practicar cualquier diligencia probatoria que se crea necesaria para la mejor
comprension del caso.

Evacuadas las audiencias, y agotadas las investigaciones, el gobernador departamental,
expresando su opinién, elevara lo actuado a conocimiento del Ministerio de Gobernacion, dentro de
un plazo que no exceda de noventa (90) dias.

ARTICULO 30. Procedimiento ante el Ministerio de Gobernaciéon. El Ministerio de
Gobernacién dispondra de un plazo de seis (6) meses, a partir de la recepciéon del expediente,
para verificar todo lo actuado ante la gobernacién departamental y para completar los
estudios, informaciones, diligencias y demas medidas que sean necesarias para determinar el
cumplimiento exacto de los requisitos para decidir sobre la creacion o modificacién de un
municipio, emitiendo ademas el dictamen correspondiente, y lo elevara a conocimiento del
Presidente de la Republica, para que, si asi lo considera, en un plazo de treinta (30) dias,
presente a consideracion del Congreso de la Republica la iniciativa de ley correspondiente, para
su conocimiento y resolucién.

ARTICULO 31. Procedimientos consultivos. Si el Congreso de la Republica lo considerase
necesario podra someter a consulta de las poblaciones del o de los municipios o departamentos
afectados, cualquier asunto dirigido a dividir o modificar su circunscripcion, antes de emitir la
ley que lo decida.

ARTICULO 32. Cabecera del municipio nuevo. La cabecera municipal estara en el poblado que
se designe en el decreto de su creacion que emita el Congreso de la Republica. El
Concejo



Municipal o el diez por ciento (10%) de vecinos que reunan las calidades a que se refiere este
Cddigo, podra solicitar el traslado de la cabecera municipal, para cuyo efecto se procedera de
conformidad con lo establecido en este capitulo, en lo que fuere aplicable.

TITULO I
GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO
CAPITULO|

GOBIERNO DEL MUNICIPIO

ARTICULO 33. Gobhierno del municipio. Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el
ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus
intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos.

ARTICULO 34. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitira su propio reglamento
interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

*Reformado por el Articulo 6, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 35.* Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son atribuciones del
Concejo
Municipal:

a) Lainiciativa, deliberacion y decisién de los asuntos municipales;
b) EI ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal;

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

d) EI control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

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

f) La aprobacion, control de ejecucion, evaluacién y liquidacién del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales;

g) La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;



h) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio;
i) Laemisiony aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

j) La creacion, 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 cualquier registro municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

k) Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propésito de
mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de
gobierno y gestién de la administraciéon municipal;

) La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacién de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

m) 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;

n) La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comun o no, la de tasas por
servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por mejoras o
aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles beneficiados por las
obras municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de
bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso
o usufructo oneroso;

0) Proponer la creacion, modificacién o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien
trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

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

gq) La concesién de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones;

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

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



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

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

v) La creacion del cuerpo de policia municipal;

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

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

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

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

aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; y,

bb) La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluaciéon de las politicas municipales de
desarrollo de la juventud.

*Reformado por el Articulo 7, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 36. Organizaciones de Comisiones. En su primera sesion ordinaria anual, el
Concejo Municipal organizara las comisiones que considere necesarias para el estudio y
dictamen de los asuntos que conocerd durante todo el afo, teniendo caracter obligatorio las
siguientes comisiones:

1. 1.Educacién, educacion bilingle intercultural, cultura y deportes;

2. 2.Salud y asistencia social;

3. 3.Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;
4. 4.Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;

5. 5.Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;
6. 6.De finanzas;

7. 7.De probidad;

8. 8.De los derechos humanos y de la paz;



9. De la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra formada
proyeccidn social; todas las municipalidades deben reconocer, del monto de ingresos recibidos
del situado constitucional un monto no menor del 0.5% para esta Comision, del Municipio
respectivo.

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya establecidas.

*Reformado el numeral 9 por el Articulo 8, del Decreto Nimero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 37. Dictamenes, informes y asesorias de las comisiones. Las comisiones
presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su presidente, los dictamenes e informes
que les sean requeridos con relacion a los asuntos sometidos a su conocimiento y estudio; asi
como también propondran las acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en los
servicios publicos municipales y la administracién en general del municipio.

Cuando las comisiones del Concejo Municipal lo consideren necesario, podran requerir la
asesoria profesional de personas y entidades publicas o privadas especializadas en la materia que
se trate.

Solo cuando para resolver asuntos de interés para el municipio, la ley exija al Concejo Municipal
contar con opinién, dictamen o resolucién favorable previamente, de alguna entidad estatal
especializada, sin costo alguno, esta entidad debera pronunciarse como corresponda, en
un tiempo no mayor de treinta (30) dias calendario, salvo que por razones técnicas requiera de
un plazo mayor, lo que debera hacer del conocimiento del Concejo Municipal interesado.

ARTICULO 38. Sesiones del Concejo Municipal. Las sesiones del Concejo Municipal seran
presididas por el alcalde o por el concejal que, legalmente, le sustituya temporalmente en el cargo.

Habra sesiones ordinarias y extraordinarias. Las sesiones ordinarias se realizardn cuando menos
una vez a la semana por convocatoria del alcalde; y las extraordinarias se realizaran las veces
que sea necesario a solicitud de cualquiera de los miembros del Concejo Municipal, en cuyo caso
el alcalde hara la convocatoria correspondiente, de conformidad con lo previsto en este Cédigo y
el reglamento de organizacién y funcionamiento del mismo.

No podra haber sesion extraordinaria si no precede citacién personal y escrita, cursada a todos los
integrantes del Concejo Municipal y con expresion del asunto a tratar.

Las sesiones seran publicas, pero podran ser privadas cuando asi se acuerde y siempre que el
asunto a considerar afecte el orden publico, o el honor y decoro de la municipalidad o de
cualesquiera de sus integrantes. También, cuando la importancia de un asunto sugiera la
conveniencia de escuchar la opiniéon de los vecinos, el Concejo Municipal, con el voto de las dos
terceras partes del total de sus integrantes, podra acordar que la sesién se celebre a cabildo
abierto, fijando en la convocatoria, el lugar, dia y hora de la sesion. En estas sesiones del
concejo, los vecinos que asistan tendran voz, pero no voto, debiendo todos guardar la compostura,
decoro y dignidad que corresponde a una reunion de tal naturaleza, de lo contrario, la misma se
suspendera sin responsabilidad del Concejo Municipal.

El Concejo Municipal podra declararse en sesidén permanente si la importancia y urgencia del
asunto asi lo ameritara.



Igualmente celebrara sesiones ceremoniales o solemnes en ocasiones especiales. Todas las
sesiones se llevaran a cabo en el edificio de la municipalidad, salvo casos especiales
calificados por el Concejo Municipal o de fuerza mayor, en cuya situacion, las sesiones
pueden tener verificativo en cualquier otra parte de la circunscripcion territorial del municipio.

Cuando la importancia del tema lo amerite, el Concejo Municipal podra consultar la opinién de
los Consejos Comunitarios de Desarrollo, a través de sus representantes autorizados.

ARTICULO 39. Asistencia a sesiones. Todos los miembros del Concejo Municipal estan
obligados a asistir puntualmente a las sesiones. Todos los miembros tienen voz y voto, sin que
ninguno pueda abstenerse de votar ni retirarse una vez dispuesta la votacion; pero si
alguno tuviera interés personal del asunto del que se trate, o lo tuviere algun pariente suyo dentro
de los grados de ley, debera abstenerse de participar en su discusion y, en consecuencia, de
votar retirandose mientras se tome la decisién. De existir esa situacién, y no se abstuviere,
cualesquiera de los miembros del Concejo Municipal podra solicitarselo; y desde luego procedera a
retirarse.

La inasistencia a las sesiones, sin excusa escrita justificada, sera sancionada disciplinariamente de
conformidad con el reglamento del Concejo Municipal, pudiéndose declarar vacante el cargo por
inasistencia, sin causa justificada, a cinco (5) sesiones consecutivas, comunicando de inmediato
su decision al Tribunal Supremo Electoral para los efectos que disponga la Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

En el caso de inasistencia de los sindicos, para la sesién de la que se trate, el alcalde nombrara
sindico especifico a uno de los concejales.

ARTICULO 40. Votacién de las decisiones. Los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del
Concejo Municipal seran validos si concurre el voto favorable de la mayoria absoluta del total de
miembros que legalmente lo integran, salvo los casos en que este Cddigo exija una mayoria
calificada. En caso de empate en la votacion, el alcalde tendra doble voto o voto decisorio.

ARTICULO 41. Acta detallada. El secretario municipal debe elaborar acta detallada de cada
sesion, la que sera firmada por quien la haya presidido y por el secretario, siendo valida
después de haber sido leida y aprobada por los miembros del Concejo Municipal, a mas tardar
treinta (30) dias a partir de su realizacién. La copia certificada de cada acta, se archivara
cronolégicamente bajo su responsabilidad.

ARTICULO 42.* Vigencia de acuerdos y resoluciones. Los acuerdos, ordenanzas y
resoluciones del Concejo Municipal seran de efecto inmediato, pero, los de observancia general
Mitraran en vigencia ocho (8) dias después de su publicacion en el Diario Oficial, a menos que tal
resolucion o acuerdo amplie o restrinja dicho plazo.

La publicacidn de acuerdos, ordenanzas y reglamentos de observancia general en el Diario
Oficial no tendra costo alguno para las municipalidades, debiendo ser publicados por dicho ente,
a mas tardar, dentro de los treinta dias siguientes de la recepcion del instrumento correspondiente.

*Reformado por el Articulo 9, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 43. Requisitos para optar al cargo de alcalde, sindico o concejal. Para ser
electo alcalde, sindico o concejal se requiere:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.



b) Estar en el goce de sus derechos politicos.
c) Saber leery escribir.

ARTICULO 44. Remuneraciones especiales. Los cargos de sindico y concejal son de servicio
a la comunidad, por lo tanto, de prestacién gratuita, pero podran ser remunerados por el sistema
de dietas por cada sesion completa a la que asista, siempre y cuando la situacién financiera lo
permita y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso, autorizarse las
remuneraciones con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de miembros que integran el
Concejo Municipal.

El alcalde y secretario tendran derecho a iguales dietas que las establecidas para sindicos y
concejales, cuando las sesiones se celebren en horas o dias inhabiles. Cualquier incremento al
sueldo del alcalde, y en su caso a las dietas y remuneraciones establecidas, requiere del voto
favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Concejo Municipal y
que las finanzas del municipio lo permitan.

Los sindicos y concejales que trabajan como dependientes en el sector publico o privado,
gozaran de licencia de sus centros de trabajo de diez (10) horas semanales, sin descuentos de
sus remuneraciones, tiempo que sera dedicado con exclusividad a las labores propias de sus
cargos en el Concejo Municipal. El empleador esta obligado a conceder la licencia semanal.

Los sindicos y concejales no seran trasladados ni reasignados por su empleador, sin su
consentimiento, mientras ejercen sus funciones.

ARTICULO 45. Prohibiciones. No pueden ejercer las funciones de alcalde, sindico o concejal:

a) El inhabilitado judicialmente por sentencia firmé por delito doloso o sujeto a auto de prisién
preventiva.

b) EI que directa o indirectamente tenga parte en servicios publicos, contratos, concesiones o
suministros con o por cuenta del municipio.

c) Eldeudor por fianzas o alcances de cuentas a los fondos municipales.

d) Cuando exista parentesco dentro de los grados de ley entre los electos. Si el parentesco
fuere entre el alcalde y uno de los sindicos o concejales, se tendra por electo al alcalde. Si fuere
entre otros miembros del Concejo Municipal, se tendra por electo al sindico o concejal que
tenga a su favor la adjudicacion preferente, Llenandose ipso facto la vacante que se produzca
por ese motivo, en la forma que establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Si posteriormente a la eleccion el alcalde, el sindico o el concejal resultaren incluidos en
cualquiera de las prohibiciones de este articulo, una vez comprobada plenamente, el Concejo
Municipal declarara vacante el cargo y solicitara al Tribunal Supremo Electoral la acreditacién del
sustituto.



ARTICULO 46. Causas para no aceptar o renunciar a cargos municipales. Son causas para
no aceptar o renunciar al cargo de alcalde, sindico o concejal:

a) Las expresadas en el articulo anterior.
b) Ser mayor de setenta afios.
c) Padecer de enfermedad o impedimento que no le permita ejercer sus funciones.

Previa ratificacion de la no-aceptacion o renuncia ante el Concejo Municipal, y reunido éste en
sesion ordinaria, resolvera con el voto favorable de la mayoria absoluta de sus integrantes y
declarara la vacante, comunicando de inmediato su decisiéon al Tribunal Supremo Electoral,
para los efectos de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

La renuncia del cargo de alcalde sélo puede ser aceptada por el voto favorable de las dos
terceras (2/3) partes del total de integrantes del Concejo Municipal y, al declararse vacante, de
inmediato dara posesién al concejal primero, y si éste no aceptare, se llamara al concejal
suplente primero, de conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos, observandose las
formalidades y solemnidades de ley.

El sindico o el concejal que sustituya al titular, tomara posesién de su cargo en sesion ordinaria
del Concejo Municipal, una vez sea acreditado como tal por el Tribunal Supremo Electoral,
observandose las formalidades y solemnidades de ley. El renunciante no podra, sin incurrir en
responsabilidad, abandonar el cargo mientras no tome posesién el sustituto, salvo el caso de
sustitucién del alcalde.

ARTICULO 47. Toma de posesién. Los miembros del Concejo Municipal tomaran posesion de los
cargos para los que fueron electos, en la fecha en que, de conformidad con la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, se inicia el periodo de gobierno municipal.

ARTICULO 48. Derecho de antejuicio. Los alcaldes municipales no podran ser detenidos ni
perseguidos penalmente, sin que preceda declaracion de autoridad Judicial competente de que ha
lugar a formacién de causa, excepto en el caso de flagrante delito.

Durante su encausamiento, gozaran, los funcionarios procesados, de los derechos que otorga la
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, debiendo
restituirseles en su cargo si dentro del proceso se les otorga medida sustitutiva de la prision
preventiva y no los inhabilite para el ejercicio de sus funciones.

Si la sentencia fuere condenatoria y no los inhabilita para el ejercicio de sus funciones publicas, y
la pena impuesta es conmutable en su totalidad, pagada la multa dentro de los tres (3) dias de
ejecutado el fallo si no estuvieren en funciones, reasumiran su cargo; caso contrario, se
declarara la vacante y se procedera a llenarla conforme lo dispone la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

Ningun funcionario o empleado publico, ni persona individual o asociada podra, sin incurrir en
responsabilidad penal, deponer o tratar de deponer ilegalmente al alcalde y demas autoridades
municipales legalmente electas.



CAPITULO I
MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS

ARTICULO 49. Mancomunidades. Las mancomunidades son asociaciones de municipios que
se instituyen como entidades de derecho publico, con personalidad juridica propia, constituidas
mediante acuerdos celebrados entre los concejos de dos 0 mas municipios, de conformidad con
este Cddigo, para la formulacién comun de politicas publicas municipales, planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion de obras y la prestacion eficiente de servicios municipales.
Ademas, podran cumplir aquellas competencias que le sean descentralizadas a los municipios,
siempre que asi lo establezcan los estatutos y los Concejos Municipales asi lo hayan aprobado
especificamente.

Los o6rganos de gobierno de las mancomunidades son: a) la Asamblea General, integrada por
alcaldes, los concejales y/o sindicos que determine cada Concejo Municipal de los municipios
que forman la mancomunidad, teniendo derecho cada municipio mancomunado a un voto; b) la
Junta Directiva, electa por la Asamblea General y que actuara conforme a las disposiciones de
esta ultima.

Para la administracion y ejecucion eficiente de las decisiones de las mancomunidades, éstas
deberan contar con su propia estructura administrativa y al menos con un Gerente.

*Reformado por el Articulo 10, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 50.* Asociacion de municipios en mancomunidades. Los municipios tienen
el derecho de asociarse con otros en una o varias mancomunidades.

Las mancomunidades se regiran segun lo establecido en este Cadigo y sus estatutos. No
podran comprometer a los municipios que la integran mas alla de los limites sefialados en sus
estatutos.

*Reformado por el Articulo 11, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 51.* Procedimiento para la aprobacion de los estatutos de las
mancomunidades. El procedimiento de aprobacién de los estatutos de las mancomunidades de
municipios debera cumplir las reglas siguientes:

a) Hacer constar la voluntad de cada municipio de constituirse en mancomunidad, mediante
certificacion del punto de acta de la sesién celebrada por cada Concejo Municipal que asi lo
acredite;

b) Los estatutos de las mancomunidades deberan ser elaborados por los alcaldes, concejales y
sindicos designados, de la totalidad de los municipios promotores de la mancomunidad,
constituidos en asamblea general de municipios por mancomunarse, con voz cada uno, para un
voto por municipio.

c) Cada Concejo Municipal de los municipios mancomunados aprobara la constitucion de la
mancomunidad y sus respectivos estatutos, mediante acuerdo tomado por lo menos con las dos
terceras partes del total de sus integrantes. Del referido Acuerdo Municipal se extendera
certificacion del punto de Acta de la Sesion celebrada por cada Concejo Municipal.



d) Los estatutos de cada mancomunidad deberan contener al menos los siguientes aspectos:
1. El nombre, objeto y domicilio de la mancomunidad;

2. Los municipios que constituyen la mancomunidad;

3. Los fines para los cuales se crea;

4. Eltiempo de su vigencia;

5. El aporte inicial de cada uno de los municipios que la crean y la cuota ordinaria inicial;

6. La facultad de la asamblea general de aumentar las cuotas ordinarias y de establecer
cuotas extraordinarias;

7. La composiciéon de los érganos directivos de la mancomunidad, la forma de designarlos,
sus atribuciones, responsabilidades y el tiempo que duraran en sus cargos, los cuales seran
en funcion del cargo que desempefien;

8. Laforma de designar al gerente de la mancomunidad; sus funciones y atribuciones;

9. El procedimiento para reformarla o disolverla, y la manera de resolver las divergencias que
puedan surgir con relacion a su gestion y a sus bienes; vy,

10. Los mecanismos de control de la mancomunidad.

e) Las mancomunidades y sus respectivos representantes legales se registraran en la
municipalidad en donde fueron constituidas. De igual manera se registraran las asociaciones de
municipalidades reguladas en el articulo 10 de este Codigo, asi como sus representantes legales.

*Reformado por el Articulo 12, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

CAPITULO I

DE LOS ALCALDES, SINDICOSY CONCEJALES

ARTICULO 52. Representacién 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 érgano ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo
Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.

ARTICULO 53.* Atribuciones y obligaciones del alcalde. En lo que le corresponde, es
atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las ordenes
e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad
de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.



El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:
a) Dirigir la administracion municipal.
b) Representar a la municipalidad y al municipio.

c) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y
extraordinarias de conformidad con este Cédigo.

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

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

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

g) 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.

h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

i) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

j) 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.

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

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

m) Promover y apoyar, conforme a este Codigo 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.

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al Concejo Municipal y, una
vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesién inmediata.

*0) 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 registras auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.



b)

d)

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

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

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

s) Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y funcionarios
publicos.

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

u) Remitir dentro de los primeros cinco (5) 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.

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

Reformada la literal o) por el Articulo 13, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 54. Atribuciones y deberes de sindicos y concejales. Los sindicos y los
concejales, como miembros del 6rgano de deliberacion y de decisién, tienen las siguientes
atribuciones:

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

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

Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten. El dictamen
debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean
designados por el alcalde o el Concejo Municipal.

e) Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser
autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la ley. No obstante, lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos
determinados, nombrar mandatarios especificos.

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



d)

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

CAPITULO IV
ALCALDIAS INDIGENAS, ALCALDIAS COMUNITARIAS O ALCALDIAS AUXILIARES

ARTICULO 55. Alcaldias indigenas. El gobierno del municipio debe reconocer, respetar y
promover las alcaldias indigenas, cuando éstas existan, incluyendo sus propias formas de
funcionamiento administrativo.

ARTICULO 56. Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares. EI Concejo Municipal, de
acuerdo a los usos, normas, y tradiciones de las comunidades, reconocera a las alcaldias
comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades representativas de las comunidades, en
especial para la toma de decisiones y como vinculo de relacién con el gobierno municipal.

El nombramiento de alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares lo emitira el alcalde municipal, con
base a la designaciéon o eleccién que hagan las comunidades de acuerdo a los principios,
valores, procedimientos y tradiciones de las mismas.

ARTICULO 57. Duracion de los cargos de la alcaldia comunitaria o auxiliar. Los miembros
de las alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares duraran en el ejercicio de sus cargos el
periodo que determine la asamblea comunitaria, el cual no podra exceder el periodo del Concejo
Municipal, con base en los principios, valores, normas y procedimientos de la comunidad, o
en forma supletoria, segun las ordenanzas que emita el Concejo Municipal.

ARTICULO 58. Atribuciones del alcalde comunitario o alcalde auxiliar. Son atribuciones del
alcalde comunitario o alcalde auxiliar, en su respectiva circunscripcion, las siguientes:
Promover la organizacién y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la

identificacion y solucién de los problemas locales.

b) Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacion de propuestas de
solucion a las mismas.

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.

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

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

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

g) Ejercery representar, por delegacién del alcalde, a la autoridad municipal.



h) Ser vinculo de comunicacién entre las autoridades del municipio y los habitantes.
i) Rendirlos informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el alcalde.

j) 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.

k) 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 conservacién, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

m) 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.

Los funcionarios y empleados municipales, deberan prestar, en lo que les corresponda, la
colaboracion necesaria para el cumplimiento de las atribuciones del alcalde comunitario o alcalde
auxiliar.

El Consejo Municipal sesionara, cuando menos dos (2) veces al afo, con los alcaldes
comunitarios o auxiliares del municipio, para coordinar actividades.

ARTICULO 59. Retribucion a los cargos de alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares.
Cada municipalidad, de acuerdo a sus recursos financieros, regulara en el reglamento municipal
la retribucién que corresponda por el servicio de alcalde comunitario o alcalde auxiliar.

TITULO IV
INFORMACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
CAPITULO|

INFORMACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

ARTICULO 60. Facilitacién de informacion y participacion ciudadana. Los Concejos
Municipales facilitaran la mas amplia informacion sobre su actividad y la participacion de todos
los ciudadanos en la vida local.

ARTICULO 61. Facultades de decision. Las formas, medios y procedimientos de participacion
ciudadana que los concejos municipales de desarrollo establezcan en ejercicio de su potestad para
auto-organizarse no podran en ningun caso menoscabar las facultades de decisién que
corresponden al Concejo Municipal, el alcalde y los demas érganos representativos regulados por
laley.

ARTICULO 62. Derecho a ser informado. Todos los vecinos tienen derecho a obtener copias y
certificaciones que acrediten los acuerdos de los concejos municipales, sus antecedentes, asi



como consultar los archivos y registros financieros y contables, en los términos del articulo 30 de la
Constitucion Politica de la Republica.

ARTICULO 63. Consulta a los vecinos. Cuando la trascendencia de un asunto aconseje la
conveniencia de consultar la opinién de los vecinos, el Concejo Municipal, con el voto de las dos
terceras (2/3) partes del total de sus integrantes, podra acordar que tal consulta se
celebre tomando en cuenta las modalidades indicadas en los articulos siguientes.

ARTICULO 64. Consulta a solicitud de los vecinos. Los vecinos tienen el derecho de solicitar
al Concejo Municipal la celebracion de consultas cuando se refiera a asuntos de caracter general
que afectan a todos los vecinos del municipio. La solicitud debera contar con la firma de por lo
menos el diez por ciento (10%) de los vecinos empadronados en el municipio. Los
resultados seran vinculantes si participa en la consulta al menos el veinte por ciento (20%) de los
vecinos empadronados y la mayoria vota favorablemente el asunto consultado.

ARTICULO 65. Consultas a las comunidades o autoridades indigenas del municipio.
Cuando la naturaleza de un asunto afecte en particular los derechos y los intereses de las
comunidades indigenas del municipio o de sus autoridades propias, el Concejo Municipal
realizara consultas a solicitud de las comunidades o autoridades indigenas, inclusive aplicando
criterios propios de las costumbres y tradiciones de las comunidades indigenas.

ARTICULO 66. Modalidades de esas consultas. Las modalidades de las consultas a que se
refiere los articulos 64 y 65 de este Cédigo, entre otras, podran realizarse de la manera siguiente:

1. 1.Consulta en boleta disefiada técnica y especificamente para el caso, fijando en la
convocatoria el asunto a tratar, la fecha y los lugares donde se llevara a cabo la consulta.

2. 2.Aplicacién de criterios del sistema juridico propio de las comunidades del caso.

Los resultados seran vinculantes si participa en la consulta al menos el cincuenta (50) por ciento
de los vecinos empadronados y la mayoria vota favorablemente el asunto consultado.

TITULOV
ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO

COMPETENCIAS MUNICIPALES

ARTICULO 67. Gestion de intereses del municipio. El municipio, para la gestion de
sus intereses y en el ambito de sus competencias puede promover toda clase de actividades
econdmicas, sociales, culturales, ambientales, y prestar cuantos servicios contribuyan a mejorar
la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacién del municipio.

ARTICULO 68.* Competencias propias del municipio. Las competencias propias deberan
cumplirse por el municipio, por dos 0 mas municipios bajo convenio, o por mancomunidad de
municipios, y son las siguientes:



a) Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado; alumbrado
publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la autorizacién y control de los
cementerios privados; limpieza y ornato; formular y coordinar politicas, planes y programas
relativos a la recoleccion, tratamiento y disposicion final de desechos y residuos sélidos hasta su
disposicion final;

a) Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;
b) Regulacién del transporto de pasajeros y carga, y sus terminales locales;

c) La autorizacion de megafonos o equipos de sonido a exposiciébn al publico en la
circunscripcion del municipio;

d) Administrar la biblioteca publica del municipio;

e) Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;
f) Gestion y administracién de farmacias municipales populares;

g) La prestacion del servicio de policia municipal;

h) Cuando su condiciéon financiera y técnica se los permita, generar la energia eléctrica
necesaria para cubrir el consumo municipal y privado;

i) Delimitar el area o areas que dentro del perimetro de sus poblaciones puedan ser
autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio de alimentos y
bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal, recreacion, cultura y otros que por su naturaleza
estén abiertos al publico;

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

k) Las que por mandato de ley, le sea trasladada la titularidad de la competencia en el
proceso de descentralizacion del Organismo Ejecutivo; y,

[) Autorizacion de las licencias de construccion, modificacién y demolicidon de obras publicas o
privadas, en la circunscripcién del municipio.

*Reformado por el Articulo 14, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

*Adicionada la literal m) por el Articulo 1, del Decreto Numero 14-2012 el 29-08-2012

ARTICULO 69. Obras y servicios a cargo del Gobierno Central. El Gobierno Central u otras
dependencias publicas podran, en coordinacién con los planes, programas y proyectos de
desarrollo municipal, prestar servicios locales cuando el municipio lo solicite.



ARTICULO 70.* Competencias delegadas al municipio. EI municipio ejercera competencias por
delegacion en los términos establecidos por la ley y los convenios correspondientes, en atencion a
las caracteristicas de la actividad publica de que se trate y a la capacidad de gestion del
gobierno municipal, de conformidad con las prioridades de descentralizaciéon, desconcentracién y
el acercamiento de los servicios publicos a los ciudadanos. Tales competencias podran ser, entre
otras:

a) Construccion y mantenimiento de caminos de acceso dentro de la circunscripcion
municipal;

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

c) Gestion de la educaciéon pre-primaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingle;

d) Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;
e) Construccion y mantenimiento de edificios escolares; y, f) Ejecutar programas y proyectos de
salud preventiva.

*Reformado por el Articulo 15, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 71. Efectividad de la delegacién. La efectividad de la delegacion requerira su
aceptacion por parte del municipio interesado; en todo caso, la delegacion habra de ir
acompafada necesariamente, de la dotaciéon o el incremento de los recursos necesarios para
desempefiarla, sin menoscabo de la autonomia municipal.

ARTICULO 72. Servicios publicos municipales. ElI municipio debe regular y prestar los
servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene
competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados
en los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su
caso, la determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operaciéon, mantenimiento y
mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

ARTICULO 73. Forma de establecimiento y prestacién de los servicios municipales. Los
servicios publicos municipales seran prestados y administrados por:

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas
publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente;

c) Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en este Cédigo, la Ley de
Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales.



ARTICULO 74. Concesidn de servicio publico municipal. La municipalidad tiene facultad para
otorgar a personas individuales o juridicas, la concesion de la prestacién de servicios publicos
municipales que operen en su circunscripcion territorial, con excepciéon de los centros de acopio,
terminales de mayoreo, mercados municipales y similares, mediante contrato de derecho publico y
a plazo determinado, en el que se fije la naturaleza y condiciones del servicio y las garantias de
funcionamiento a las que se refiere el articulo 75 de este Cddigo. Asimismo debera estipularse que
el reglamento municipal para la prestacién del servicio, forma parte del contrato de concesion.

En todo caso, el plazo de duraciéon de la concesién no podra ser superior de veinticinco (25)
afios; pudiendo ser prorrogable. El plazo sera fijado en cada caso, de acuerdo con la
cuantia e importancia de la inversidon, tomando en cuenta el interés municipal, y el de los
usuarios e inquilinos.

El Consejo Municipal fijara, ademas, las contribuciones municipales y tasas derivadas del contrato
que percibira del concesionario.

ARTICULO 75. Otras condiciones de la concesién. Ademas de lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, el contrato en que se formalice una concesion para la prestacion de
un servicio municipal debera establecer:

a) La aceptacion, por parte del concesionario, de las ordenanzas y reglamentos municipales que
regulen el funcionamiento del servicio.

b) La obligacion del concesionario de llevar contabilidad de conformidad con la ley, para su
verificacion en todo tiempo, por la Contraloria General de Cuentas, al ser requerida a la
municipalidad el estado financiero de la empresa.

c) La obligacion del concesionario de poner a disposicion de municipalidad los libros y
documentos de contabilidad y de proporcionarle, en cualquier momento, la informacion que se le
requiera.

d) El derecho de la municipalidad de adquirir el servicio gratuitamente o previa indemnizacion,
segun sea la naturaleza y condiciones en las que la misma se otorgd, al expirar el plazo de la
concesion. En el supuesto de indemnizacion, se hara el avalio de los bienes, tomando en
consideraciéon todos los elementos y factores que determinen su precio real, sin atenerse
exclusivamente a declaraciones catastrales o fiscales, informes o datos de entidades o
dependencias del Estado, debiendo someterse el expediente y el proyecto de contrato
correspondiente a revision de la Contraloria General de Cuentas antes de su aprobacion, y no se
hara ningun pago a cargo del contrato de traslacion de los bines sino hasta que haya sido
aprobado por el Concejo Municipal y la resolucién esté firme. En todo caso, la municipalidad debe
hacerse cargo del servicio, libre de pasivos de cualquier clase.

ARTICULO 76. Intervencion de los servicios municipales. Sin perjuicio de lo que establece la
Constitucion Politica de la Republica y de las responsabilidades civiles y penales en que incurra el
concesionario, la municipalidad tiene la potestad de intervenir temporalmente el servicio publico
municipal, que se administre y preste deficientemente, o que deje de prestarse sin autorizacion
alguna, o en el que se falte a las ordenanzas y reglamentos municipales o a las obligaciones
contraidas por el concesionario en el contrato correspondiente.

En todo caso, la intervencion del servicio del que se trate se hara a costa del concesionario y se
llevara a cabo conforme a las disposiciones del Codigo Procesal Civil y Mercantil y demas
leyes que regulan la materia, independientemente del caracter de la empresa que pudiera
tener la



persona individual o juridica afectada, pudiendo, en consecuencia, determinarse, en el acuerdo
respectivo, las funciones que cumplira la intervencion. El servicio o empresa podra embargarse
con caracter de intervencion.

El alcalde nombrara a la persona que deba hacerse cargo de la intervencion, inmediatamente
después de que se haya emitido el acuerdo por parte del Concejo Municipal y, acto seguido, le
dara posesion.

En la intervencion de colonias, lotificaciones y parcelamiento se observara el procedimiento
previsto en los dos (2) parrafos anteriores, sin perjuicio de cumplirse las leyes, reglamentos y
ordenanzas que regulan el desarrollo urbano y rural.

Si durante la intervencion, el comprador o adquiriente legitimo de un lote o parcela pagara el saldo
a su cargo, el interventor lo hara saber al lotificador o parcelador, para que cumpla con otorgar la
correspondiente escritura traslativa de dominio o, en su caso, la carta de pago a favor del
comprador o adquiriente y si, en quince (15) dias, no se ha cumplido, podra otorgarla el
interventor, en rebeldia, haciendo constar esa circunstancia.

ARTICULO 77. Causas para revocar la concesidn. La concesioén de servicio publico municipal
podra ser revocada por cualquiera de las siguientes causas:

a) Cuando el Concejo Municipal declare que es lesiva a los intereses del municipio. b) Por
violacién de disposiciones relativas al orden publico y al interés social.

c) Por incumplimiento de disposiciones de caracter general o local, relativas a la salud e
higiene publicas y proteccion del medio ambiente.

d) Cuando las deficiencias del servicio no sean subsanables por el procedimiento previsto en el
articulo anterior.

En cualesquiera de estos casos queda excluida la via de lo contencioso administrativo.

ARTICULO 78. Deficiencias del servicio municipal. Si el servicio fuere prestado por la
municipalidad, sus dependencias administrativas, unidades de servicio y sus empresas, al ser
denunciadas las deficiencias o irregularidades que se le atribuyan, el alcalde o el
Concejo Municipal, segun sea el caso, quedan obligados a comprobarlas y resolverlas,
adoptando las medidas que sean necesarias.

CAPITULO I

POLICIA MUNICIPAL

ARTICULO 79. Organizacién de la Policia Municipal. EI municipio tendra, si lo estima
conveniente y cuenta con los recursos necesarios, un cuerpo de policia municipal, bajo las érdenes
del alcalde. Se integrara conforme a sus necesidades, los requerimientos del servicio y los valores,
principios, normas y tradiciones de las comunidades.

En el ejercicio de sus funciones, la Policia Municipal observara las leyes de la Republica y velara
por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por
el



Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones
propias de las comunidades del municipio. Un reglamento normara su funcionamiento.

CAPITULO I

REGIMEN LABORAL

ARTICULO 80. Relaciones laborales. Las relaciones laborales entre la municipalidad y sus
funcionarios y empleados se rigen por la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la
materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que suscriban de
conformidad con la ley.

ARTICULO 81.* Nombramiento de funcionarios. El Concejo Municipal hara el nombramiento de
los funcionarios que le competen, con base en las ternas que para cada cargo proponga el
alcalde. El secretario, el Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal -AFIM-, el
auditor y demas funcionarios que demande la modernizacion de la administracion municipal, sélo
podran ser nombrados o removidos por Acuerdo del Concejo Municipal.

*Reformado por el Articulo 16, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 82. Prohibiciones. No podran ser nombrados ni ejercer un cargo municipal:
a) Los parientes del alcalde, de los sindicos o de los concejales, dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

b) Los contemplados en el articulo 45 de este Cddigo.

¢) Los que hubieren manejado, recaudado, custodiado o administrado fondos, bienes y
valores del Estado o del municipio, si no hubiera rendido cuentas y obtenido finiquito.

Si al tiempo del nombramiento o posteriormente, el nombrado resultare incluido en cualesquiera de
las prohibiciones contenidas en este articulo, se declarara vacante el cargo y, en su caso, se el
indemnizara de conformidad con la ley.

CAPITULO IV

FUNCIONARIOS MUNICIPALES

ARTICULO 83. Secretario municipal. El Consejo 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.

ARTICULO 84. Atribuciones del Secretario. Son atribuciones del secretario, las siguientes:

a) 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 Cédigo.

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



c) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde, cuidando

d)

que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada 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.

e) 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.

f)  Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal. g) Recolectar,
archivar y conservar todos los numeros del diario oficial.
h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

i) Desempefar cualquier otra funciéon que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el
alcalde.

ARTICULO 85. Ausencia del Secretario.

En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del secretario, éste sera sustituido por el
oficial de Secretaria que, en el orden numérico, corresponda. Si no hubiere, el Concejo
Municipal, a propuesta del alcalde, hara el nombramiento de quien deba sustituirlo interinamente.

ARTICULO 86.* Derogado.

*Derogado por el Articulo 17, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 87.* Derogado.

*Derogado por el Articulo 18, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 88. Auditor interno. Las municipalidades deberan contratar un auditor interno, quien
debera ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos, contador
publico y auditor colegiado activo, quien, ademas de velar por la correcta ejecucion
presupuestaria, debera implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion
presupuestaria, siendo responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal. El auditor,
interno podra ser contratado a tiempo completo o parcial. Las municipalidades podran contratar,
en forma asociativa, un auditor interno. Sus funciones seran normadas por el reglamento interno
correspondiente.

ARTICULO 89.* Derogado. *Derogado a partir del treinta de septiembre de dos mil ocho, por el
Articulo 13, del Decreto Numero 23-2008 el 17-05-2008

ARTICULO 90.* Otros funcionarios. Cuando las necesidades de modernizacién y volumenes de
trabajo lo exijan, a propuesta del Alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar la contratacion del
Gerente Municipal, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven al
eficiente



desempefio de las funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas
atribuciones seran reguladas por los reglamentos respectivos.

*Reformado por el Articulo 19, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 91. Prohibiciones. No podran ocupar los cargos a que se refieren los articulos 81, 83,
86, 88, 89 y 90 de este Cddigo, los parientes del alcalde y demas miembros de su corporacion,
incluidos dentro de los grados de ley ni los excluidos por otras leyes.

ARTICULO 92. Empleados municipales. Los derechos, obligaciones, atribuciones vy
responsabilidades de los empleados municipales estdn determinadas en la Ley de Servicio
Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos
y convenios colectivos que se suscriban de conformidad con la ley.

Todo empleado o funcionario municipal sera personalmente responsable, conforme a las leyes, por
las infracciones u omisiones en que incurra en el desempefio de su cargo.

ARTICULO 93. Carrera administrativa municipal. Las municipalidades deberan establecer un
procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos, e instituir la carrera administrativa,
debiéndose garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones
econdmicas y sociales, asi como, estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan
fundamento legal, de conformidad con la Ley de Servicio Municipal.

ARTICULO 94.* Capacitacion a empleados municipales. Las municipalidades en coordinacién
con otras entidades municipalistas y de capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan
promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacién a su personal por lo menos una vez por
semestre, con el propdsito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.

En lo que respecta al sistema de capacitacion de competencias de funcionarios municipales,
establecido en este Cdadigo, es responsabilidad de la municipalidad elaborar los programas que
orientaran la capacitacion.

*Adicionado un parrafo por el Articulo 20, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 94.* Bis. Capacitacion de competencias para los funcionarios municipales. Es
responsabilidad de la Municipalidad, que los funcionarios municipales a que se refieren los
articulos 83, 88, 90, 95 y 97 del presente Cddigo, ademas de los requisitos que para cada uno de
ellos se establece en dichos articulos, para ser nombrados como tales, deberan ser capacitados
de acuerdo a los recursos que disponga.

*Adicionado por el Articulo 21, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 94.* Ter. Proceso de capacitacion y rectoria. Sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 94 de este Cdédigo, el proceso para la capacitacién a que se refiere el articulo anterior,
exigible a los funcionarios municipales, sera normado por el Concejo Municipal, el que
observara los principios de igualdad de oportunidades, objetividad y ecuanimidad, asi como lo
establecido en la Ley de Servicio Municipal.

*Adicionado _por el Articulo 22, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




ARTICULO 94.* Quater. La municipalidad debe garantizar la capacitacion técnica y actualizada a
empleados, empleadas, funcionarias y funcionarios publicos municipales sobre el manejo del
Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género, para su uso correcto y aplicarlo en la
proyeccién presupuestaria municipal.

*Adicionado por el Articulo 1, del Decreto Del Congreso Numero 39-2016 el 14-09-2016

CAPITULOV

OFICINAS TECNICAS MUNICIPALES

ARTICULO 95. Direccién Municipal de Planificacién. ElI Concejo Municipal tendra una
Direccion Municipal de Planificacion que coordinara y consolidara los diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio. La Direccién Municipal de Planificacion podra
contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo
Ejecutivo.

La Direccién Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacién precisa y de
calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

El Director de la Oficina Municipal de Planificacion debera ser guatemalteco de origen, ciudadano
en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener experiencia calificada en la materia.

*Reformado por el Articulo 23, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 96.* Funciones de la Direccién Municipal de Planificaciéon. La Direccién
Municipal de Planificacion tendra las siguientes funciones:

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

b) Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas;

c) Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo Ila
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales;

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

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

f) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas;



g) Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base a los registros existentes; vy,

h) Mantener actualizado el catastro municipal.

Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un coordinador de
sus oficinas municipales de planificacion.

*Reformado por el Articulo 24, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 96 Bis.*Oficina Municipal de la Mujer. La Oficina Municipal de la Mujer se
convierte en una Direccion en la organizacion interna de las municipalidades, y es la responsable
de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica Nacional de
Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y
acciones municipales.

El Concejo Municipal tiene la responsabilidad de garantizar la asignacion de los recursos
humanos y financieros necesarios en el presupuesto municipal de cada afo, para su
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal de la Mujer coordinara
sus funciones con las demas oficinas técnicas de la municipalidad.

La Directora de la Oficina Municipal de la Mujer es nombrada por el Concejo Municipal y debe
reunir los requisitos siguientes:

a) Ser guatemalteca;

b) Residir en el municipio que la seleccione;

c) Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio;
d) Tener experiencia en trabajo con mujeres; vy,

e) Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos."

*Adicionado por el Articulo 25, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

*Reformado por el Articulo 2, del Decreto Del Congreso Nimero 39-2016 el 14-09-2016

ARTICULO 96 Ter.*Atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer. Son atribuciones de
la Oficina Municipal de la Mujer:

a) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer;

b) Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de la
Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

c) Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboraciéon del Manual de Funciones de la
Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;



d)

¢)]

h)

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 en el municipio;

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre
sus derechos;

f) Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del Sistema de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los medios de
comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el municipio;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperaciéon técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y
proyectos a favor de las mujeres del municipio;

i) Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones
relacionadas con las mujeres a nivel municipal,

i) Informar y proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en
coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en temas relacionados con las mujeres;

k) Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en coordinacion
conjunta con la Direccién Municipal de Planificacién y la Direccién Administrativa Financiera
Integrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres;

[) Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales de la
Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacion arménica de
trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

m) Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como fin la
prevencién y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia en contra de las
mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con actores institucionales,
organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres; y,

n) Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas publicas
relacionadas con los derechos de las mujeres.

*Adicionado por el Articulo 26, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

*Reformado por el Articulo 3, del Decreto Del Congreso Nuimero 39-2016 el 14-09-2016

ARTICULO 97.* Administracion Financiera Integrada Municipal. Para efectos de cumplir
y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del municipio, la recaudacion
y administracion de los ingresos municipales, la gestion de financiamiento, la ejecucién
presupuestaria y control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio, cada
municipalidad debera contar con la Administracion Financiera integrada Municipal, la que
organizara acorde a la complejidad de su organizacion municipal. Dicha unidad debera
contar como minimo con las areas de tesoreria, contabilidad y presupuesto. Las funciones de
cada una de dichas areas seran normadas en el reglamento interno correspondiente.

*Reformado por el Articulo 27, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




b)

d)

ARTICULO 98. Competencia y funciones de la Direccién de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal. La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal tendra las
atribuciones siguientes:

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

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 estén basados en la ley, lo que lo eximira de
toda responsabilidad con relacién a esos pagos;

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias m unicipales,
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;

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

e) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion 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;

f) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

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

h) 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;

i) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;

) Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;



k) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el
catastro municipal,

[) informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los
oblatos y sujetos de la tributacién;

m) Administrar la deuda publica municipal;

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

o) Elaborary presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; y,

p) Desempefar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la ley, por el
Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

*Reformado por el Articulo 28, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

TITULO VI
HACIENDA MUNICIPAL
CAPITULO |

FINANZAS MUNICIPALES

ARTICULO 99. Finanzas Municipales. Las finanzas del municipio comprenden el conjunto de
bienes, ingresos y obligaciones que conforman el activo y el pasivo del municipio.

ARTICULO 100.* Ingresos del municipio. Constituyen ingresos del municipio:

a) Los provenientes del aporte que por disposicion constitucional, el Organismo Ejecutivo

debe trasladar directamente a cada municipio;

b) El producto de los impuestos que el Congreso de la Republica decrete a favor del
municipio;

c) Las donaciones que se hicieren al municipio;

d) Los bienes comunales y patrimoniales del municipio, y las rentas, frutos y productos de
tales bienes;

e) el producto de los arbitrios, tasas administrativas y servicios municipales;

f) El ingreso proveniente de las contribuciones por mejoras, aportes compensatorios,
derechos e impuestos por obras de desarrollo urbano y rural que realice la municipalidad, asi
como el ingreso proveniente de las contribuciones que paguen quienes se dedican a la
explotacion comercial de los recursos del municipio o que tengan su sede en el mismo;



g) Losingresos provenientes de préstamos y empréstitos;
h) Los ingresos provenientes de multas administrativas y de otras fuentes legales;
i) Los intereses producidos por cualquier clase de débito fiscal;

j) Los intereses devengados por las cantidades de dinero consignadas en calidad de
depdsito en el sistema financiero nacional;

k) Los provenientes de las empresas, fundaciones o cualquier ente desconcentrado del
municipio;

I) Los provenientes de las transferencias recurrentes de los distintos fondos nacionales;

m) Los provenientes de los convenios de mancomunidades de municipios;

n) Los provenientes de los contratos de concesion de servicios publicos municipales;

0) Los provenientes de las donaciones;

p) Los provenientes de aportes especiales esporadicos que acuerden los érganos del Estado;
q) El precio de la venta de bienes inmuebles;

r) El ingreso, sea por la modalidad de rentas de los bienes municipales de uso comun o no, por
servidumbre onerosa, arrendamientos o tasas; asi como el ingreso proveniente de las licencias
de construccidon, modificaciéon o demolicion de obras publicas o privadas, dentro de la
circunscripcién del municipio, y;

s) Cualesquiera otros que determinen las leyes o los acuerdos y demas normas municipales.

*Reformado por el Articulo 29, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

*Reformada la literal r) por el Articulo 2, del Decreto Numero 14-2012 el 29-08-2012

ARTICULO 101. Principio de legalidad. La obtencién y captacion de recursos para el
fortalecimiento econoémico y desarrollo del municipio y para realizar las obras y prestar los
servicios que se necesitan, deben ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente
descansa en la equidad y justicia tributaria.

Es prohibida la percepcion de ingresos que no estén autorizados. Cualquier cobro que se
haga bajo este criterio, debe ser devuelto al contribuyente, previa solicitud al Concejo Municipal el
que antes de autorizar la devolucién comprobara el extremo del cobro indebido.

ARTICULO 102. Contribucién por mejoras. Los vecinos beneficiarios de las obras de
urbanizacién que mejoren las areas o lugares en que estén situados sus inmuebles, pagaran las
contribuciones que establezca el Concejo Municipal, las cuales no podran exceder del costo de las



mejoras. El reglamento que emita el Concejo Municipal establecera el sistema de cuotas y los
procedimientos de cobro.

Los ingresos por concepto de contribuciones, tasas administrativas y de servicios, de rentas y los
provenientes de los bienes y empresas municipales preferentemente se destinaran para cubrir
gastos de administracion, operacion y mantenimiento y el pago del servicio de deuda contraida
por el Concejo Municipal para la prestacion del servicio de que se trate.

Al producto de las contribuciones anticipadas para la realizacion de obras de urbanizacion no
podra darsele ningun otro uso o destino.

ARTICULO 103. Inversiones con fondos del gobierno central. Cuando se hagan
inversiones con fondos del gobierno central en la planificacién, programacion y ejecuciéon de
proyectos tendentes a establecer o mejorar servicios en el municipio, la municipalidad no esta
obligada a reintegrarlos, a menos que exista un convenio preestablecido, aprobado por el Concejo
Municipal.

Las entidades del gobierno central, descentralizadas y autbnomas, deberan celebrar convenios de
ejecucién de obras civiles con las municipalidades del pais y mancomunidades de
municipalidades.

ARTICULO 104. Destino de los impuestos. A los impuestos con destino especifico que el
Congreso de la Republica decrete en beneficio directo del municipio, no podra darseles
otro destino. En el caso de aquellos impuestos cuya recaudacion le sea confiada a las
municipalidades por el Ministerio de Finanzas Publicas, para efectuar su cobro, requerira de la
capacitacion y certificacion de dicho ministerio.

ARTICULO 105. Prohibicion de eximir arbitrios o tasas. Ningun organismo del Estado esta
facultado para eximir de pago de arbitrios o tasas a las personas individuales o juridicas
contribuyentes, salvo la propia municipalidad y lo que al respecto establece la Constitucién Politica
de la Republica.

El Concejo Municipal podra resolver, con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes del
total de los miembros que lo integran, la condonacion o la rebaja de multas y recargos por falta de
pago de arbitrios, tasas y otras contribuciones y derechos, siempre que lo adeudado se cubra en
el tiempo que se sefiale.

ARTICULO 106. Privilegios y garantias de los bienes y valores del municipio. Los bienes y
valores que constituyen la hacienda municipal, son propiedad exclusiva del municipio y gozan
de las mismas garantias y privilegios que los bienes y valores propiedad del Estado.

ARTICULO 107. Libre administracién. La municipalidad tiene la administraciéon de sus bienes y
valores sin mas limitaciones que las establecidas por las leyes.

Las Municipalidades, por efecto de su autonomia, pueden constituir sus depdsitos en las
entidades bancarias y financieras autorizadas por la Superintendencia de Bancos. Esta decision
debe ser acordada por lo menos con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes del total de
miembros que integran el Concejo, conforme los criterios de oportunidad, eficiencia, solidez y
rentabilidad. Los depdsitos que se realicen en las entidades bancarias o financieras deberan
contratarse con una tasa de interés que esté por arriba del promedio de tasa pasiva que reporte
el Banco de Guatemala al momento de realizar la operacion.

ARTICULO 108. Venta, permuta y arrendamiento de bienes del municipio. La venta, permuta
y arrendamiento de bienes del municipio esta sujeta a las disposiciones que la Ley
de Contrataciones del Estado y demas leyes fiscales, establecen, para los bienes del Estado,
entendiéndose que las atribuciones que en el mismo corresponden al Ministerio de Finanzas
Publicas seran aplicables al Concejo Municipal.



La resolucién que disponga la venta, permuta, arrendamiento inscribible, o apruebe el remate de
bienes del municipio, sera emitida con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes del total de
miembros que integran el Concejo Municipal, salvo que se trate de bienes y servicios producidos
por la municipalidad, sus unidades de servicio y sus empresas, en cuyos supuestos se aplicara
lo que disponen las normas sobre la libertad de comercio.

ARTICULO 109. Tierras comunitarias. El gobierno municipal establecera, previa consulta con las
autoridades comunitarias, los mecanismos que garanticen a los miembros de las comunidades el
uso, conservacion y administracion de las tierras comunitarias cuya administracién se haya
encomendado tradicionalmente al gobierno municipal; en todo caso, los mecanismos deben
basarse en lo indicado en el Titulo IV, Capitulo | de este Cédigo.

CAPITULOI

ENDEUDAMIENTO MUNICIPAL

ARTICULO 110.* Objeto. Las municipalidades, para el logro de sus fines, podran contratar
préstamos cumpliendo con los requisitos legales establecidos para el efecto. Deberan observar
cuidadosamente el principio de capacidad de pago para no afectar las finanzas municipales y
asegurar que el endeudamiento en que incurren no afecte ni comprometa las finanzas publicas
nacionales.

Las municipalidades no podran contraer obligaciones crediticias cuyo plazo de amortizacion
exceda el periodo de gobierno del Concejo Municipal que las contrae, siempre que se apoye en las
conclusiones y recomendaciones de los estudios técnicos de factibilidad que para el efecto se
elaboren.

Igualmente podran emitir, negociar y colocar titulos-valores en el mercado nacional o en el
exterior, para cuyo efecto deberan contar previamente con las opiniones del Organismo Ejecutivo
y de la Junta Monetaria.

*Reformado por el Articulo 30, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 111.* Ambito de aplicacién. El ambito de aplicacion del presente Capitulo sera para
todas las municipalidades, empresas, entidades u otras figuras juridicas municipales de caracter
descentralizado que tienen presupuestos independientes, pero dependen financieramente de
aportes del Gobierno Central, del Instituto de Fomento Municipal o de alguna municipalidad.

Los préstamos que sean contratados y no cumplan con los requisitos establecidos en este
capitulo, lo establecido en el articulo 15 de la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, o
les contravengan, seran nulos de pleno derecho, siendo civil, penal y administrativamente
responsables por su contratacién, conforme a la ley, el Concejo o autoridad municipal que lo
acuerde y el representante legal de la entidad financiera o personal individual que lo autorice.

*Reformado por el Articulo 31, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




ARTICULO 112. Principio general de capacidad de pago. El endeudamiento de las
municipalidades en ningun caso, debera exceder su capacidad de pago. Se entendera por
capacidad de pago para cualquier afio, el limite maximo entre los recursos ordinarios obtenidos
(ingresos propios y transferencias obtenidas en forma permanente) y egresos por concepto de
gastos de funcionamiento y servicio de la deuda.

ARTICULO 113.* Otros requisitos y condiciones de los préstamos internos y externos. Enla
contratacion de préstamos internos y externos es necesario ademas, que:

a. El producto se destine exclusivamente a financiar la planificacion, programacion y ejecucion
de obras o servicios publicos municipales, o a la ampliaciéon, mejoramiento y mantenimiento de los
existentes.

b. Sea acordada con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes del total de miembros
que integran el Concejo Municipal, previa consideracién y discusion de las conclusiones y
recomendaciones de los estudios técnicos de factibilidad que para el efecto haya realizado la
Oficina Municipal de Planificacion.

c. Los préstamos externos deberan ser canalizados por el Ministerio de Finanzas Publicas y
estar sujetos a la politica de endeudamiento establecida por el Estado para el sector publico. En
el caso de los préstamos internos, deberan sujetarse a la politica de endeudamiento establecida
por el Estado para el sector publico.

d. La emision, negociacion y colocacion de titulos-valores, tendra que contar con una
calificacién de riesgo conforme a la Ley del Mercado de Valores y Mercancias, Decreto Numero
34-96 del Congreso de la Republica. Posterior a la colocacion, se debera informar al Ministerio de
Finanzas Publicas, para efectos del registro del endeudamiento publico.

e. La tasa de interés que se contrate para los préstamos, en ningun caso puede exceder
la tasa activa promedio de interés del Sistema Financiero Nacional reportada por el Banco
de Guatemala.

2. 6 Los préstamos internos podran ser contratados con los bancos del sistema financiero
nacional supervisados por la Superintendencia de Bancos o a través del Instituto de Fomento
Municipal, de conformidad con las disposiciones de su Ley Organica. Cualquier préstamo
realizado con personas individuales o juridicas que no cumpla con lo preceptuado en este
articulo, sera nulo de pleno derecho y el alcalde o Concejo Municipal que lo haya autorizado
seran responsables conforme a la ley.

*Reformado por el Articulo 32, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

*Reformado el numeral 6, por el Articulo 3, del Decreto Numero 14-2012 el 29-08-2012




ARTICULO 114.* Objeto. Las municipalidades solamente podran pignorar los ingresos propios o
las transferencias del Gobierno Central hasta un monto que no exceda de lo que la
administracién municipal prevea razonablemente que percibira por tales conceptos durante su
periodo correspondiente de gobierno, y que se destinara exclusivamente para el pago del monto
de las deudas contraidas. Los responsables de utilizar los fondos provenientes de aquellas
pignoraciones para un uso distinto seran responsables de conformidad con la ley.

*Reformado por el Articulo 33, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 115.* Informacién financiera. ElI Concejo Municipal debera presentar
mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente, a través del médulo de deuda del
Sistema Integrado de Administracion Financiera, en cualquiera de sus modalidades, el detalle de
los préstamos internos y externos vigentes y el saldo de la deuda contratada. La Direccién de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, velara porque las municipalidades
mantengan la informacion actualizada; cuando determine que una municipalidad no esta
cumpliendo dicha obligacion, lo comunicara a la Contraloria General de Cuentas para que la
aplique la sancidén legalmente correspondiente.

*Reformado por el Articulo 34, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 116. Fideicomisos. La municipalidad podra optar por obtener fondos corrientes en
fideicomiso directamente del Organismo Ejecutivo y por intermedio del Ministerio de finanzas
Publicas. Para el efecto, debera presentar los estudios técnicos, econdémicos y financieros de la
operacion proyectada.

ARTICULO 117.* Rendicidon de cuentas. En el mes de febrero de cada ano, los Concejos
Municipales que utilicen préstamos internos o externos, deberan informar a la poblacién, a
través de los Consejos Municipales de Desarrollo y de los medios de comunicacion disponibles,
sobre el destino y la ejecucién de los recursos.

*Reformado por el Articulo 35, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

CAPITULO I
ASIGNACION CONSTITUCIONAL

ARTICULO 118. * Asignacion constitucional y entrega de fondos. Los recursos financieros a
los que se refiere el articulo 257 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, seran
distribuidos a las municipalidades del pais en forma mensual, conforme los criterios que este
Cddigo indica para ese efecto.

El Ministerio de Finanzas Publicas depositard en forma directa, sin intermediaciéon alguna,
antes del dia quince de cada mes, el monto correspondiente a cada municipalidad, en las
cuentas que las mismas abriran en el sistema bancario nacional. Igual mecanismo bancario de
entrega de fondos se aplicara a cualquier asignacion o transferencia establecida o acordada
legalmente.

* Reformado por el Articulo 1 del Decreto Del Congreso Numero 56-2002 el 10-10-2002.

*Reformado por el Articulo 35, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




ARTICULO 119.* Criterios para la distribuciéon de la asignacién constitucional.

Los recursos financieros a los que se refiere este capitulo, seran distribuidos conforme al calculo
matematico que para el efecto realice la comision especifica integrada por:

a) El Secretario de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia, quien la preside; o el
Subsecretario que éste designe;

b) Un representante titular y suplante, designado por al Ministro de Finanzas Publicas;

c) El Presidente de la Asociacion Nacional de Municipalidades o el vicepresidente que la
Junta Directiva designe;

d) el Presidente de la Asociacion Guatemalteca de Alcaldes y Autoridades Indigenas -AGAAI-
; 0 el vicepresidente que la Junta Directiva designe;

e) Un representante titular y suplente, designado por el Contralor General de Cuentas. La
distribucién se efectuara de acuerdo con los siguientes criterios:

1. EI 30% distribuido proporcionalmente a la poblacion total de cada municipio.

2. El 35% distribuido en partes iguales a todas las municipalidades.

3. El 25% distribuido proporcionalmente a los ingresos propios por capita de cada municipio.
4. El 10% distribuido directamente proporcional al nimero de aldeas y caserios.

Para los efectos de lo establecido en el numeral tres del presente articulo, se entendera por
ingresos propios por capita de cada municipio, el resultado derivado de la sumatoria de los
ingresos provenientes por concepto de arbitrios, tasas administrativas, servicios, rentas,
empresas municipales sin contabilizar transferencias o aportes del Estado especificos,
contribuciones por mejoras, frutos, productos y los impuestos recaudados por efecto de
competencias atribuidas por delegacion, dividida entre la poblacion total del municipio.

La Comision hard un pre calculo en el mes de septiembre de cada afo, con base en la
informacion del afo fiscal inmediato anterior, rendido y liquidado ante la Contraloria General de
Cuentas (afio n-2), y en las asignaciones contenidas en el proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos del Estado que constitucionalmente les corresponden a las municipalidades. El calculo
definitivo lo realizara la Comision, durante los primeros cinco dias después de entrada en vigencia
la ley anual del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado.

Para el caso de aquellos municipios de reciente creacién que no cuenten con datos
histéricos sobre las variables utilizadas para la asignacion del situado constitucional, la Comision
definira la metodologia de asignacién a utilizar.

*Reformado  por el Articulo 37, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




ARTICULO 120.* Instituciones que proporcionan informacién para el calculo de distribucién
de la asignacidon constitucional. La Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia recibira, en forma directa, la informacién para el calculo matematico de la asignacién
constitucional, de las instituciones siguientes:

1. Del Tribunal Supremo Electoral: EI nUmero de municipios constituidos al momento de hacer el
calculo;

2. Del Instituto Nacional de Estadistica: La poblacion total de cada municipio estimada para el afio
anterior al que se va a hacer el célculo y el numero de aldeas y caserios de cada municipio;

3. Del Ministerio de Finanzas Publicas: El monto de los ingresos propios de cada municipalidad,
incluyendo el de las empresas municipales reportados al Sistema Integrado de Administracion
Financiera, rendido y liquidado ante la Contraloria General de Cuentas;

4. De la Contraloria General de Cuentas: Para verificar la autenticidad de la informacién a que
alude el numeral anterior.

Cada una de las instituciones debera trasladar la informacién correspondiente antes del treinta y
uno de enero de cada afio. La informacion debe estar en la red a través de internet.

*Reformado por el Articulo 38, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 121.* Informacién municipal para el célculo de la distribucion de la asignacion
constitucional. A mas tardar el treinta y uno de marzo de cada afio, los Concejos Municipales
deben haber presentado la informacion sobre su ejecucion de gastos e ingresos del afio anterior, a
través del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-, en cualquiera de sus
modalidades, segun lo manda la [Ley Organica del Presupuesto y el Cédigo Municipal. Para
aquel municipio que no cumpla con presentar la informacién a través del SIAF, se consideraran
como ingresos propios los reportados en el SIAF en el afio anterior. En caso que no reporte el
siguiente afo, se considerara que no tuvo ingresos propios, para efectos del calculo.

*Reformado por el Articulo 39, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 122.* Publicidad de los datos. La Comisién Especifica integrada en el articulo 119
de este Codigo, publicara en el Diario Oficial y otro diario de amplia circulacion, el calculo
definitivo que indique el monto correspondiente a cada municipio, asi como la informacion
utilizada para distribuir el situado constitucional. Dicha publicacién debera hacerse antes de
finalizar el mes de enero de cada afo. Asimismo, deben publicarse los ajustes que se
realicen a los montos asignados a cada municipio; dicha publicacién debera hacerse
dentro de los quince dias siguientes. La publicaciéon de dicha informacion en el Diario Oficial se
hara en forma gratuita e inmediata.

*Reformado por el Articulo 40, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 123. Saldo de los fondos constitucionales. La asignacion constitucional asignada a
las municipalidades que no sea utilizada durante el periodo fiscal para el que fue asignada,
podra ser reprogramada para el siguiente ejercicio fiscal, manteniendo su caracter de asignacion
constitucional para efecto de la aplicacion de los fondos.



ARTICULO 124. Otras asighaciones. Las municipalidades seguiran percibiendo aquellas
asignaciones establecidas a su favor en leyes especificas.

CAPITULO IV

PRESUPUESTO MUNICIPAL

ARTICULO 125. Ejercicio fiscal. El ejercicio fiscal del presupuesto y la contabilidad municipal
principian el uno (1) de enero y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio.

ARTICULO 126.* Unidad presupuestaria. El presupuesto municipal es uno, y en él deben figurar
todos los ingresos estimados y los gastos autorizados para el ejercicio fiscal correspondiente. Las
empresas municipales tendran su propio presupuesto de ingresos y egresos que sera
aprobado por el Concejo Municipal. EI Concejo Municipal podra acordar subsidios provenientes
del presupuesto municipal para el sostenimiento de sus empresas. En el caso de las empresas
municipales, los ingresos generados por éstas se incluiran en la estimacién de ingresos del
presupuesto municipal.

*Reformado por el Articulo 41, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 127. Determinacién del monto de egresos. En ningin caso el monto fijado por
concepto de egresos podra ser superior al de los ingresos previstos, mas la suma disponible en
caja por economia o superavit de ejercicios anteriores.

El presupuesto de ingresos y egresos podra ser ampliado durante el ejercicio por motivos de
ingresos derivados de saldos de caja, ingresos extraordinarios, préstamos, empréstitos,
donaciones, nuevos arbitrios, o por modificaciéon de los mismos, tasas, rentas y otras
contribuciones locales.

Al ampliarse el presupuesto con el saldo de caja o cualquier otro ingreso estacional o eventual,
estos no deben aplicarse al aumento de sueldos o salarios, la creacion de plazas o gastos
corrientes permanentes.

ARTICULO 128. Sujecion del presupuesto. La elaboracion del presupuesto se sujetara a la
realidad financiera del municipio, con base en las estimaciones y resultados de los ultimos cinco (5)
afos.

ARTICULO 129.* Estructura del presupuesto. ElI presupuesto municipal tendra su
estructurara de acuerdo a la técnica del presupuesto, por programas, atendiendo a las siguientes
categorias programaticas:

a) Programa;
b) Subprograma;
c) Proyecto;y,

d) Actividad u obra.



Para la conformacién del presupuesto de ingresos se utilizara el clasificador de recursos por
rubro, y en lo que respecto a los egresos se utilizaran las clasificaciones siguientes:

a) Institucional;

b) Objeto del gasto;

c) Tipo de gasto;

d) Econodmica;

e) Finalidades y funciones:

f) Fuentes de financiamiento; y, g) Localizacién geografica.

*Reformado por el Articulo 42, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 130. Objetivo de las inversiones. Las inversiones se haran preferentemente en la
creacion, mantenimiento y mejora de los servicios publicos municipales y en la realizacion de obras
sanitarias y de urbanizacion.

No puede asignarse ni disponerse de cantidad alguna para objetivos ajenos a los fines del
municipio.

ARTICULO 131. Formulacién y aprobacion del presupuesto. El alcalde municipal,
asesorado por las comisiones de finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a
las normas presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
este Cddigo, y la Ley Organica del Presupuesto, formulara el proyecto de presupuesto en
coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la primera semana del mes de octubre de
cada ano, lo sometera a la consideracion del Consejo Municipal que, al aprobarlo, podra hacerle
las modificaciones convenientes. El presupuesto debe quedar aprobado a mas tardar el quince
(15) de diciembre de cada afo. Si se iniciare el ejercicio siguiente sin estar aprobado el nuevo
presupuesto, regira el del afio anterior, el cual podra ser modificado o ajustado por el Concejo
Municipal.

La municipalidad debe disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las
comunidades rurales y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en cuenta la densidad de
poblacion, las necesidades basicas insatisfechas, los indicadores de salud y educacion, la
situacion ambiental y la disponibilidad de recursos financieros.

Cuando las condiciones financieras de las municipalidades lo permitan, las alcaldias
comunitarias o auxiliares recibiran anualmente una asignacion financiera del presupuesto
municipal destinada estrictamente para gastos de operacidon y administracion. EI monto de
esta asignacion sera determinado por las dos terceras (2/3) partes de los miembros que
integran el Consejo Municipal, tomando en cuenta las necesidades de las alcaldias comunitarias
o} auxiliares y la capacidad econémica de la municipalidad.



ARTICULO 132. Participacién de las organizaciones comunitarias en la formulacion del
presupuesto municipal. El alcalde en la formulacién del presupuesto podra integrar los
compromisos acordados en el seno de su respectivo Concejo Municipal de desarrollo, siempre
que hayan sido aprobados esos proyectos en las otras instancias de gestion de la inversion
publica; asimismo, incorporar las recomendaciones de su oficina municipal de planificacion.

El Concejo Municipal establecera los mecanismos que aseguren a las organizaciones
comunitarias la oportunidad de comunicar y discutir con los 6rganos municipales, los proyectos
que desean incluir en el presupuesto de inversion asi como los gastos de funcionamiento.

El Concejo Municipal informara a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones
técnicas, financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos en el
presupuesto municipal, y en su caso, la programacién diferida de los mismos.

ARTICULO 133.* Aprobacion de modificaciones y transferencias presupuestarias. La
aprobacién del presupuesto, las modificaciones al aprobado y la transferencia de partidas del
mismo, requieren del voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que
integran el Concejo Municipal, que debera observar las normas nacionales y municipales relativas
a la ejecucion presupuestaria. De estas aprobaciones se enviara copia.

El Concejo Municipal podra incluir en las normas de ejecucion presupuestaria los techos
presupuestarios dentro de los cuales el Alcalde Municipal podra efectuar las transferencias o
ampliaciones de partidas que no modifiquen el monto total del presupuesto aprobado.

*Reformado por el Articulo 43, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 134. Responsabilidad. El uso indebido, ilegal y sin autorizacién de recursos, gastos
y desembolsos, hacen responsables administrativa o penalmente en forma solidaria al empleado
y funcionario que los realizaron y autorizaron, si fuera el caso. De la misma manera, si hubiere
resultado perjuicio a los intereses municipales, se hara efectiva la responsabilidad de quienes
concurran a calificar favorablemente una fianza en resguardo de los intereses municipales si al
tiempo de admitirla, el fiador resultare notoriamente incapaz o insolvente, comprobado
fehacientemente.

ARTICULO 135.* Informacion sobre la ejecucion del presupuesto. El alcalde debe informar
cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucién del presupuesto de ingresos y
egresos de su municipio. Ademas, segun la tecnologia de la informacion utilizada para el
registro de las transacciones financieras y seta realizaciones fisicas, pondra a disposicion de la
Contraloria General de Cuentas, de manera constante o mensual, segun sea el caso, el registro
de las transacciones presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales para su control,
fiscalizacion y asesoria.

Igualmente, con fines de consolidacion presupuestaria del sector publico y actualizacion de los
portales de transparencia fiscal, dicha informacién, de manera agregada, estara disponible para
el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia de la Republica

Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado, la
municipalidad presentara al Congreso de la Republica la liquidacion de su presupuesto, para lo
cual debera observarse lo preceptuado en el articulo 241 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala. Para hacer posible la auditoria social, el Concejo Municipal compartira
cada cuatro meses con el Consejo Municipal de Desarrollo, la informacion sobre el estado
de ingresos y egresos del presupuesto municipal. La misma informacion debera estar a
disposicion de los comunidades, a través de los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares, y a la
poblacién en general, utilizando los medios a su alcance.

*Reformado por el Articulo 44, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




ARTICULO 136. Fiscalizacion. La fiscalizacion de ejecucion de los recursos municipales estara
a cargo de la Contraloria General de Cuentas, y tiene por objeto

a) Comprobar y verificar la legalidad de los ingresos y los egresos.

b) Velar porque la administracion de los bienes e intereses financieros del municipio se
realicen legal, técnica y racionalmente y se obtengan los mayores beneficios a favor de su
desarrollo econdmico, social e institucional.

c) Velar por la adecuada inversion de los fondos del municipio en cualesquiera de sus
programas de funcionamiento, inversion y deuda.

d) Deducir responsabilidad a los funcionarios y empleados municipales, por actos y omisiones
que dafen o perjudiquen los intereses del municipio.

*Reformado por el Articulo 45, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 137. Medios de fiscalizacién. La fiscalizacion se hara por los siguientes medios:

a) Glosay examen de las cuentas del municipio.

b) Corte de caja, arqueos de valores y verificacion de inventarios. ¢) Auditoria de los estados
financieros.

d) Aseguramiento de aquellos bienes del municipio que razonablemente requieran proteccion. e)
Auditorias administrativas.

f) Caucién, mediante fianza de fidelidad que garantice la responsabilidad de funcionarios y
empleados municipales que recauden, administren y custodien bienes, fondos y valores del
municipio.

ARTICULO 138. Fiscalizacion y rendicion de cuentas. La municipalidad debera rendir
cuentas conforme lo establece la Ley Organica del Tribunal y Contraloria de Cuentas.



TITULO VII
PRINCIPIOS REGULADORES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 139. Informacidn para la Auditoria Social. Las oficinas, registros, documentos y
expedientes existentes en la municipalidad, son publicos y pueden ser examinados o consultados
por cualquier persona y obtener certificaciones en la forma prescrita por el articulo 30 de la
Constitucion Politica de la Republica.

ARTICULO 140. Formacion de expedientes. De todo asunto que se tramite por escrito se
formara expediente, debidamente foliado con los memoriales que se presenten y demas actos de
autoridad que correspondan a las actuaciones.

Los interesados deberan indicar en su primer escrito o comparecencia personal, la direccion
exacta donde recibiran citaciones dentro del perimetro de los centros poblados o de su residencia
en la circunscripcion municipal; en caso de no manifestarse el cambio de direccién, las citaciones
se haran en el lugar que conste en autos.

Los expedientes administrativos deberan impulsarse de oficio, observandose el derecho de
audiencia y asegurando la celeridad, sencillez, y eficacia del tramite. La actuacién administrativa
sera gratuita.

ARTICULO 141. Resoluciones. En la sustentacién y resolucién de los asuntos relativos a
plazos, apremios y notificaciones, se aplicara lo que disponen las leyes administrativas y
procesales, en lo que fuere aplicable.

CAPITULOI

ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO INTEGRAL

ARTICULO 142. Formulacién y ejecucion de planes. Las Municipalidades estan obligadas a
formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral de sus municipios, y
por consiguiente, les corresponde la funcion de proyector, realizar y reglamentar la planeacion,
proyeccion, ejecucion y control urbanisticos, asi como la preservacion y mejoramiento del entorno y
el ornato.

Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualesquiera otras formas de desarrollo
urbano o rural que pretendan realizar o realicen el Estado o sus entidades o instituciones
auténomas y descentralizadas, asi como las personas individuales o juridicas que sean calificadas
para ello, deberan contar con la aprobacién y autorizacién de la municipalidad en cuya
circunscripcion se localicen.

Tales formas de desarrollo, cumpliendo los requerimientos establecidos, deberan comprender y
garantizar, como minimo y sin excepcién alguna, el establecimiento, funcionamiento y
administracion de los servicios publicos siguientes, sin afectar los servicios que ya se prestan a
otros habitantes del municipio:



a) Vias, calles, avenidas, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades y calidades
adecuadas, segun su naturaleza;

b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion;
c) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar;
d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares; v,

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de
pasajeros y centros de salud.

La municipalidad sera responsable de velar por el cumplimiento de todos estos requisitos.

*Reformado por el Articulo 46, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 143. Planes y usos del suelo. Los planes de ordenamiento territorial y de desarrollo
integral del municipio deben respetar, en todo caso, los lugares sagrados o de
significacion histérica o cultural, entre los cuales estan los monumentos, areas, plazas,
edificios de valor histérico y cultural de las poblaciones, asi como sus areas de influencia.

En dichos planes se determinara, por otra parte, el uso del suelo dentro de la circunscripcion
territorial del municipio, de acuerdo con la vocacién del mismo y las tendencias de crecimiento de
los centros poblados y desarrollo urbanistico.

ARTICULO 144. Aprobacién de los planes. La aprobacion de Ilos planes de
ordenamiento territorial y de desarrollo integral, asi como sus modificaciones, se hara con el voto
favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Concejo Municipal.

ARTICULO 145. Obras del Gobierno Central. La realizacion por parte del Gobierno Central o de
otras dependencias publicas, de obras publicas que se relacionen con el desarrollo urbano de los
centros poblados, se hara en armonia con el respectivo plan de ordenamiento territorial y
conocimiento del Concejo Municipal.

ARTICULO 146. Autorizacion para construcciones a la orilla de las carreteras. Para edificar
a la orilla de las carreteras, se necesita autorizacion escrita de la municipalidad, la que la denegara
si la distancia, medida del centro de via a rostro de la edificacién, es menor de cuarenta (40)
metros en las carreteras de primera categoria y de veinticinco (25) metros en carreteras de
segunda categoria.

Quedan prohibidos los establecimientos de bebidas alcohdlicas o cantinas a una distancia
menor de cien (100) metros del centro de la carretera.

Para conceder las autorizaciones anteriormente indicadas, la municipalidad tomara en cuenta
ademas, las prescripciones contenidas en tratados, convenios y acuerdos internacionales vigentes
en materia de carreteras. Cuando los derechos de via afecten la totalidad de una parcela
de terreno, ya sea rural o urbana, o el area que quede de excedente no pueda destinarse a fin
alguno, el propietario debera ser indemnizado de conformidad con la ley de la materia.



ARTICULO 147. Licencia o autorizacion municipal de urbanizacién. La Municipalidad esta
obligada a formular y efectuar planes de ordenamiento territorial, de desarrollo integral y
planificacion urbana de sus municipios, en la forma y modalidades establecidas en el
primer parrafo del articulo 142 de este Cadigo.

Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo urbano o
rural que pretenda realizar o realicen el Estado o sus entidades o instituciones auténomas y
descentralizadas, asi como personas individuales o juridicas, deberan contar asimismo con
licencia municipal.

Tales formas de desarrollo deben cumplir con los requerimientos establecidos por la
municipalidad y, en todo caso, cumplir como minimo con los servicios publicos siguientes:

a) Vias, avenidas, calles, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades y calidades
adecuadas, segun su naturaleza.

b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion. ¢) Energia
eléctrica, alumbrado publico y domiciliar.
d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares.

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de
pasajeros, y centros de salud, cuando aplique.

*Reformado por el Articulo 47, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 148. Garantia de cumplimiento. Previo a obtener la licencia municipal a que
se refiere el articulo anterior, las personas individuales o juridicas deberan garantizar el
cumplimiento de la totalidad de las obligaciones que conlleva el proyecto hasta su terminacién, a
favor de la municipalidad que deba extenderla, a través de fianza otorgada por cualquiera de las
compafiias afianzadoras autorizadas para operar en el pais, por un monto equivalente al avalio
del inmueble en que se llevara a cabo; efectuado por la municipalidad.

Si transcurrido el plazo previsto el proyecto no se termina, la compania afianzadora hara efectivo el
valor de la fianza a la municipalidad para que esta concluya los trabajos pendientes.

ARTICULO 149. Escrituraciéon. Previo al otorgamiento de la escritura de promesa de venta o
compraventa por parte de los lotificadores o urbanizadores debe obtenerse la licencia a que se
refiere el articulo 147 de este Cddigo, cuyo niumero de identificacion y fecha de emision debera
hacerse constar en el texto de la misma, requisito sin el cual el Registro General de la
Propiedad no operara su inscripcion.



TITULO VIII
REGIMEN SANCIONATORIO

CAPITULO |

FALTASY SANCIONES

ARTICULO 150. Faltas. Seran sancionadas las faltas que estén expresamente consignadas en
las ordenanzas, reglamentos, acuerdos y disposiciones municipales, que tengan que observar los
vecinos, transeuntes y personas juridicas en la circunscripcion municipal de que se trate.

ARTICULO 151. Sanciones. En el ejercicio de su facultad sancionatoria, la municipalidad podra
imponer, segun sea el caso, las siguientes sanciones por faltas administrativas o infracciones
legales administrativas cometidas contra las ordenanzas, reglamentos o disposiciones
municipales y el presente Cédigo:

a) Amonestacion verbal o escrita. b) Multa.

c) Suspensién hasta por tres (3) meses, segun sea la gravedad de la falta administrativa o
infraccion de la licencia o permiso municipal, en cuyo ejercicio se hubiere cometido.

d) Cancelacién de la licencia o permiso. e) Cierre provisional del establecimiento.
f) Demolicion total o parcial, cuando asi procediere, de la obra o construccién.

Las sanciones seran aquellas determinadas expresamente en las leyes y reglamentos, asi
como en las ordenanzas, acuerdos y disposiciones municipales; y aplicadas por el juez de
asuntos municipales o el alcalde municipal, a falta de juzgado de asuntos municipales; y se
aplicaran con sujecion al orden sefalado.

Las multas se graduaran entre un minimo de cincuenta quetzales (Q50.00), a un maximo de
quinientos mil quetzales (Q500,000.00), segun la naturaleza y gravedad de la falta. Sin embargo,
cuando la gravedad de la falta afecte notoriamente los intereses del municipio, el monto del rango
superior de la sancion podra elevarse al cien por ciento (100%) del dafio causado.

ARTICULO 152. Falta de pago de las multas. Cuando no se pague una multa dentro del plazo
fijado, el alcalde podra iniciar u ordenar las acciones legales que proceden en contra del infractor,
pudiendo delegar estas facultades, segun el caso, en quien corresponda.

De acuerdo a la ley, el pago de la multa no exime de las demas obligaciones y responsabilidades
que correspondan.

ARTICULO 153. Accidn directa para el cobro de multas. El ejercicio de la potestad de accién
directa es sin perjuicio de la multa que la falta amerite; pero el costo de la obra o trabajo
ejecutado por la municipalidad en sustitucion del particular remiso se cobrara por el procedimiento
econdmico coactivo.

ARTICULO 154. Derecho de defensa. Ninguna persona podra ser objeto de sancién sin que se
le haya citado, oido y vencido en atencion a la infraccion que se le impute.



CAPITULO Il
MEDIOS DE IMPUGNACION

ARTICULO 155. Recurso de revocatoria. Contra los acuerdos y resoluciones dictados por el
alcalde, por cualquier 6rgano colegiado municipal distinto del Concejo Municipal, o de
cualquiera de las empresas municipales, u otras autoridades administrativas municipales, procede
recurso de revocatoria, el cual debera interponerse ante quien dicté la resolucién que se impugna.

ARTICULO 156. Revocatoria de oficio. El Concejo Municipal, el alcalde y demas dérganos
colegiados municipales, o de cualquiera de las empresas municipales, y autoridades
administrativas de la municipalidad podran revocar de oficio sus propias resoluciones, antes de que
hayan sido consentidas por los afectados.

ARTICULO 157. Recurso de reposicion. Contra las resoluciones originarias del Concejo
Municipal procede el recurso de reposicion.

ARTICULO 158. Recurso contencioso-administrativo. Contra las resoluciones de los
recursos de revocatoria y reposicion dictadas por el Concejo Municipal procedera el proceso
contencioso administrativo, de conformidad con la ley de la materia.

ARTICULO 159. Impugnacion municipal en lo contencioso-administrativo. La municipalidad
podra interponer el proceso contencioso administrativo contra las resoluciones del Organismo
Ejecutivo, ministerios de Estado, entidades autbnomas y descentralizadas, direcciones generales y
cualquier entidad publica que no tenga autoridad administrativa superior, en los mismos casos
en que conforme a la ley, pueden hacerlo los particulares.

ARTICULO 160. Procedimientos de impugnacion. La interposicion, requisitos, plazos, tramite y
resolucion de los medios de impugnacion a que se refiere este Capitulo, se regiran por las
disposiciones establecidas en la Ley de lo Contencioso Administrativo.

CAPITULO I

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

ARTICULO 161. Creacién de juzgados de asuntos municipales. Para la ejecucion de sus
ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos, demas disposiciones y leyes ordinarias, la
Municipalidad podra crear, segun sus recursos Yy nhecesidades, los juzgados de asuntos
municipales que estime convenientes y los juzgados de asuntos municipales de transito que
considere necesarios. En la creacion de juzgados podra asignarse competencia por razén de la
materia y territorio, segun las necesidades del municipio.

*Reformado  por el Articulo 48, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010




a)

ARTICULO 162. Ejercicio de la Jurisdiccion administrativa del juzgado de asuntos
municipales. El juez de asuntos municipales ejerce jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la
circunscripcion municipal de que se trate, conforme a las normas de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, de este Codigo y demas leyes ordinarias, ordenanzas, reglamentos y
demas disposiciones municipales y leyes de la materia, asi como el derecho consuetudinario
correspondiente.

Los juzgados de asuntos municipales de transito, tendran a su cargo conocer las infracciones a la
ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la administracion del mismo en su
circunscripcion territorial.

*Reformado por el Articulo 49, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 163. Nombramiento y remocion del juez de asuntos municipales. El Concejo
Municipal nombrara al juez de asuntos municipales conforme a los requisitos establecidos en este
Cddigo y el reglamento correspondiente. En los municipios que carezcan de juzgado de asuntos
municipales sera el alcalde o la persona que designe el Concejo Municipal quien asuma las
funciones que corresponden al juez de asuntos municipales, observando las disposiciones de
este Codigo. Unicamente el Concejo Municipal podra remover al juez de asuntos municipales,
mediando para ello causa justificada.

ARTICULO 164.* Requisitos para ser juez de asuntos municipales. Para ser juez de asuntos
municipales se deben llenar los mismos requisitos que la ley establece para los jueces de paz;
ademas debera hablar el idioma mayoritario del municipio o auxiliarse de un traductor para el
ejercicio de sus funciones.

*Reformado por el Articulo 50, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 165.* Ambito de su competencia. El juez de asuntos municipales es competente
para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:

De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las
poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los servicios
publicos en general, cuando el conocimiento de tales materias no esté atribuido al alcalde, el
Concejo Municipal u otra autoridad municipal, o el ambito de aplicaciéon tradicional del derecho
consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales.

b) 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
Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia
Nacional Civil, siendo responsable, de conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en
estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente vy,
de ser necesario, se hara asesorar de un experto en esa materia.

c) De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el sélo 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
en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion
corresponde tomar en cuenta.



d) De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el alcalde o el
Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido
informe, opinién o dictamen.

e) De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, 0 que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segun la materia, conforme a la ley y
normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las medidas
preventivas que le caso amerite.

f) De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripcion territorial y no tenga el municipio, juzgado de
asuntos municipales de transito.

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

h) De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del
gobierno municipal.

En todos los asuntos de los que el juez de asuntos municipales conozca, debera tomar y ejecutar
las medidas e imponer las sanciones que procedan, segun el caso.

*Reformada la literal f) por el Articulo 51, del Decreto Numero 22-2010 el 22-06-2010

ARTICULO 166. Caracteristicas del procedimiento administrativo. Salvo disposicion en
contrario de la ley, las ordenanzas y reglamentos, el procedimiento ante el juzgado de asuntos
municipales sera oral, publico, sencillo, desprovisto de mayores formalismos y actuado e
impulsado de oficio, por lo que es necesaria la inmediacién del juez en actos y diligencias de
prueba.

ARTICULO 167. Iniciacion. El procedimiento se iniciara en los siguientes casos:

a) Cuando la ley, la ordenanza, el reglamento o la disposicién municipal asi lo establezcan.

b) Por denuncia o queja verbal, en cuyo supuesto, de inmediato, se levantara acta, en la que se
identifique al denunciante y se hagan constar los hechos u omisiones que la motiven y las
peticiones que se formulen.

c) Por denuncia o queja escrita, en la que el denunciante o querellante se identificara por sus
nombres y apellidos completos, edad, estado civil, profesion u oficio, nacionalidad, vecindad,
residencia y lugar para recibir citaciones y notificaciones dentro del perimetro de la ciudad o
poblacion en que tenga su sede el juzgado; expresara los hechos u omisiones que la motiven y
las peticiones que formule.

d) Denuncias o reportes que, por razén de su cargo o empleo, obligadamente deberan hacer o
presentar los funcionarios y empleados de la municipalidad, o la dependencia u oficina bajo su
responsabilidad.



Las denuncias, quejas o reportes, se documentaran en papel corriente y, segun el caso,
se sacaran o presentaran tantas copias o fotocopias como partes o interesados deba ser
notificados, y una copia o fotocopia para archivo y reposicion de expediente en caso de pérdida.

El ejercicio de los derechos que garantiza este procedimiento no estd condicionado a la
presentacién o exhibicion del boleto de ornato, o de solvencia municipal alguna, por lo que al ser
requerida la intervencién del juzgado, el mismo debe actuar de inmediato.

ARTICULO 168. Tramite y desarrollo del procedimiento. Recibida la denuncia, queja o reporte,
el juzgado dictara las medidas de urgencia y practicara las diligencias de prueba que considere
oportunas y necesarias concediendo audiencia por cinco (5) dias habiles a los
interesados, conforme a la ley, ordenanza, reglamento o disposicion municipal que regule el caso.

ARTICULO 169. Otras facultades del juez de asuntos municipales. Antes de resolver, el juez
podra ordenar, en auto para mejor fallar, la practica de cualquier diligencia o la presentacion o
exhibicion de cualquier documento, que considere necesario para el esclarecimiento de los
hechos, fijando para ello un plazo que no exceda de cinco (5) dias y dentro del mismo, si fuere el
caso, fijar la audiencia en que deba practicarse la prueba.

Asimismo, las personas que, estando debidamente citadas y notificadas, dejen de cumplir en el
plazo sefialado con las resoluciones dictadas por el juez de asuntos municipales, pueden ser
sujetas a los apremios y medidas coercitivas siguientes: a) apercibimientos, b) multa, y c)
conducciéon personal. Para esta ultima medida debe pedirse la orden al juez de paz
correspondiente, con motivo de la desobediencia.

ARTICULO 170. Resolucién del expediente. Agotada la investigacion, el juez de asuntos
municipales dentro de los quince (15) dias habiles dictara la resolucion final, en la que hara un
resumen de los hechos, valorando las pruebas y con fundamento en ello, y conforme a derecho,
aplicara las sanciones correspondientes, si procediere.

ARTICULO 171. Leyes supletorias. En lo que no contrarie su naturaleza son aplicables a este
procedimiento las disposiciones del Cédigo Procesal Civil y Mercantil, el Codigo Procesal Penal, la
Ley del Organismo Judicial y la Ley de lo Contencioso Administrativo.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 172. Exenciones y privilegios. El alcalde, sindicos y concejales, los alcaldes
comunitarios y auxiliares y los alguaciles cumplen al servir los cargos municipales con el deber
establecido en la literal g) del articulo 135 de la Constitucion Politica de la Republica.

ARTICULO 173. Credenciales. En las credenciales que extienda el alcalde a sindicos,
concejales, alcaldes comunitarios o auxiliares y alguaciles, cuando desempefien gratuitamente
el cargo, se hara constar esa circunstancia para los efectos del articulo anterior.

ARTICULO 174. Solemnidades en la toma de posesion. En la transmision de los cargos de
alcalde, sindico y concejales, se observara el procedimiento solemne que sigue:



a) El alcalde saliente, en sesion solemne del Concejo Municipal que preside, tomara
juramento al alcalde entrante, quien levantando la mano derecha y con la mano izquierda sobre
la Constitucion Politica de la Republica y el Cddigo Municipal respondera a la féormula que
dice: ¢Jurais por vuestro honor de ciudadano, desempefiar con lealtad y patriotismo el cargo
de alcalde para el que habéis sido directa y popularmente electo; ser fiel a la Constitucion
Politica de la Republica, respetar y cumplir las leyes del pais, defender la autonomia
municipal?" y contestando afirmativamente, el saliente le dara posesién del cargo y le
entregara la vara simbolo de autoridad municipal.

b) El alcalde entrante, dirigiéndose a los nuevos miembros del Concejo Municipal les pedira que
levanten su mano derecha y acto seguido les tomara juramento colectivamente y conforme a la
féormula que dice: ";Jurais por vuestro honor de ciudadanos, desempefiar con lealtad y
patriotismo los cargos para los que habéis sido directa y popularmente electos, ser fieles a la
Constitucion Politica de la Republica, respetar y cumplir las leyes del pais y defender Ia
autonomia municipal?" Y contestando afirmativamente, les dara posesidn de sus cargos.

El acta respectiva sera firmada por los miembros salientes y entrantes del concejo Municipal y por
el secretario, presentes en el mismo acto.

ARTICULO 175. Asociaciones civiles y comités. Las asociaciones civiles y comités, a que se
refieren los articulo 18 y 19 de este Cddigo, autorizados por las gobernaciones departamentales y
otras autoridades, quedaran, a partir de la vigencia de este Cddigo, bajo la competencia técnica
y legal del alcalde municipal de su circunscripcion territorial.

De conformidad con la ley respectiva las asociaciones civiles y comités quedan exentos del pago
del impuesto de timbres fiscales.

ARTICULO 176. Género. En las normas de este Codigo se asume el concepto de equidad de
género, entendido como la no-discriminacion entre ambos sexos de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 4 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

ARTICULO 177. Derogatoria. Se deroga el Codigo Municipal, Decreto Numero 58-88, y el
articulo
23 del Decreto Numero 52-87, ambos del Congreso de la Republica.

ARTICULO 178. El presente Decreto fue aprobado por mas de las dos terceras partes del total de
diputados que integran el Congreso de la Republica, entrara en vigencia el uno de julio del afio
dos mil dos, y sera publicado en el diario oficial.



PASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PROMULGACION Y PUBLICACION.

DADO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A
LOS DOS DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DOS.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

MARCO NORMATIVO

e Leyde Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Punto de Acta 014-2009, se crea la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica.
e Punto de Acta 008-201 6, se crea Direccion de Desarrollo Social Integral.
e Punto de Acta 002-2018, se crea la Empresa de Agua Municipal de Puerto Barrios.

e Punto de Acta 002-2021, se crea la Oficina Municipal del Adulto Mayor.

15 calle entre 5a. y 6a. Avenida. Puerto Barrios Izabal

Tel. 7948 - 0785




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS
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INTRODUCCION

EL Manual de Funciones de la Municipalidad de Puerto Barrios es un
documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo
o puesto de trabajo, desarrollado a nivel de Estructura Organica y funciones
generales establecidas, las cuales deben ser aprobadas, por Ila

Administracion de la Corporacion Municipal actual.

El presente documento ayuda a institucionalizar la simplificacion
administrativa proporcionando informacion sobre las funciones que le
corresponde desempenar al personal al ocupar los cargos que constituyen los
puntos de tramite en el flujo de los procedimientos que permita el
adiestramiento y orientacion del personal en servicio, inclusiéon de personal
nuevo; permitiendo conocer con claridad sus funciones y responsabilidades
del cargo a que han sido asignados, asi como aplicar programas de

capacitacion.
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ANTECEDENTES AGUA POTABLE

La empresa de agua potable fue fundada en 1,904 se aprobd el Contrato
con la Empresa Internacional Raiways of Central América (IRCA), PARA QUE SE
HICIERA CARGO DEL MANEJO DE FERROCARRILES DE Guatemala

autorizandola a la vez para utilizar manantiales de agua en la zona.

Con fecha 25 de julio de 1916, se aprobd el Contrato celebrado entre el
Gobierno y la IRCA, para que ésta introdujese el Agua Potable del rio Las

Escobas, jurisdiccion del Puerto Estrada Cabrera (hoy Santo Tomas de Castilla).

El Contrato fue celebrado por el Secretario de Estado, quién en ese
entonces fue Luis Felipe Mendizabal y el Gerente de Ferrocarriles de Guatemala,
Alfredo Clark.

El 5 de enero de 1954, la ex-IRCA, traspasé a HIDRO-ELECTRICAS DEL
ATLANTICO, sus derechos; los que la IRCA habia logrado concretar por Contratos
celebrados con el Gobierno el 28 de junio de 1916 y el del 22 de agosto de 1941.
El 22 de septiembre de 1971, la Municipalidad interviene en el Servicio de Agua
Potable, prestado por HEDASA, lograndose con ella mejorar dicho servicio

posteriormente.

HISTORIA

Unos afos antes, en 1958 se inicié el Servicio de la Distribucion del Agua
Potable en el Puerto de Santo Tomas de Castilla, estando a cargo de dicho
servicio del Departamento de Mantenimiento de la Empresa Portuaria Nacional: y
para ello cuentan con la ayuda del Departamento de Electricidad y el

Departamento de Ingenieria.

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RECURSO HUMANOS
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El problema por el cual el pueblo de Santo Tomas de Castilla sufre la
escasez del Agua Potable y a veces el mal servicio de la misma es, por la sencilla
razon que, se instalé la Red de Distribucion del Agua, no se hizo con miras
futuristas, sélo pensaron en abastecer los buques que atracan en el Muelle
Portuario; brindandoles grandes toneladas de agua y a la vez subsidiar las

necesidades de 5,000 personales que en ese entonces habitaban en el Puerto.

Actualmente el numero de habitantes que existen en el Puerto de Santo
Tomas de Castilla, oscila de 100,000 personas; es notable la diferencia que existe

del aumento de poblacion.

Teniendo que abastecer a mayor cantidad de personas y buques, no

se cuentan con los fondos para brindar un mejor servicio.

La empresa Portuaria esta practicamente subsidiando el consumo de agua en el

Puerto, desde hace 52 anos.

Ahora, podemos comprender, que la problematica del SERVICIO DE AGUA
POTABLE EN PUERTO BARRIOS Y SANTO TOMAS DE CASTILLA tiene su
punto de partida en lo mencionando anteriormente, ya que en ninguno de los dos

Puertos, las Autoridades han dado la solucién definitiva.

ACTUALIDAD

El servicio de Agua de la Municipalidad de Puerto Barrios esta siendo
dirigido por el Sefior Alcalde Lic. M.A. José Antonio Lopez Arévalo a través de la
Direccion Servicio de Agua que esta cargo el Lic. Jorge Roberto Rivas Monroy en
donde se han creado las siguientes unidades para el servicio al cliente tales como:
Secretaria Administrativa, Receptoria, Digitacion, Laboratorio, Bodega, supervisiéon
entre otros. Actualmente cuenta con cuarenta y ocho empleados (48).

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RECURSO HUMANOS
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DIRECCION SERVICIOS DE AGUA

La Direccidon Servicios de Agua es la en la encargada de administrar el
servicio publico del agua potable del Municipio de Puerto Barrios. Debe
proporcionar la prestacion del servicio publico municipal del agua potable, de
forma sustentable, continua, segura, eficiente, cobrando tarifas equitativas y
justas; la coordinacidén y asesoria del servicio de alcantarillado y disposicién de

desechos solidos.

BASE LEGAL
v Constitucion Politica de Republica de Guatemala.

v' Cédigo Municipal.
v Normas de calidad COGUANOR

VISION

Ser para el ano 2016 autosostenible, operando un sistema centralizado de
distribucion de agua que cumpla con las normas de calidad COGUANOR,

asimismo satisfacer la demanda de los usuarios en la cobertura de la red.

MISION

Satisfacer la demanda de agua potable brindando la eficiencia, prontitud, cortesia

y honestidad a los usuarios del servicio de agua del municipio de Puerto Barrios.
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FODA

v Personal Profesional v' Contratacién de Personal

v' Capacidad Técnica capacitado.

v’ Capacidad de Servicio a la v" Innovacién de nuevos servicios.
poblacion. v' Donaciones de instituciones

v’ Capacidad de las autoridades internacionales.
municipales. v' Capacitacion de fontaneros en

v Apoyo interinstitucional. INTECAP.

v" Crear una red de conduccién de v" Construccién de posos
Santo Tomas a Puerto Barrios. mecanicos en areas de escases

de agua.

v Promover proyectos nuevos para
captar nuevos clientes.

DEBILIDAD AMENAZAS

v Falta de vehiculos v' Competencia
v" Falta de equipo técnico v' Cambio de Gobierno.
v Falta de personal v" Avance Tecnolégico
v Falta de seguimiento de v' Cambios climaticos.
proyectos.
v' Falta accesorios para
reparaciones.

v Problema legal en tribunales.
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OBJETIVO GENERAL

Administrar el servicio de agua potable en el Municipio de Puerto Barrios,
aldeas, colonias, barrios, caserios, con los mas altos estandares de calidad,
velando por el bienestar de la poblacién, de forma sustentable, continua, segura y

eficiente para la satisfaccion del usuario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Garantizar la calidad de agua potable del Rio Las Escobas y Rio San
Agustin del Cerro San Gil.

v Controlar y proteger el Servicio del agua potable que consume la poblacion.

v’ Proteger El cerro San Gil para que produzca agua potable para las
siguientes generaciones.
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ORGANIGRAMA MUNICIPAL
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DIRECCION SERVICIO DE AGUA
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PUESTOS SERVICIOS DE AGUA

Director Servicio de Agua
Secretaria
Guardalmaceén

Lector

Técnico de Laboratorio
Digitador

Receptor

Supervisor

9. Piloto

10.Fontanero

11.Ayudante de Fontanero
12.Guardabosque

13. Pedn de Mantenimiento

O Nk wON -
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

SERVICIOS DE AGUA

DIRECTOR SERVICIOS DE AGUA
PROFESIONAL

ALCALDE

CONCEJO

SECRETARIA, CAJA, DIGITACION,
LABORATORIO, BODEGA,
SUPERVISION, FONTANERIA,
VIGILANCIA PRESA.

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde, Directores.

e INTERNA
Ministerio de Trabajo, Organismo Judicial,
o EXTERNA Publico en General.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
v Conocer los diversos sistemas

v' Ejecutar las instrucciones que el constructivos, los materiales y las
Alcalde dictamine. técnicas para dar respuesta a los

v Control de las compras que el requisitos del usuario, o las
departamento lleva a cabo necesidades sociales, y cumplir las

v Control de compra de combustible diferentes normativas para que la
para los vehiculos construccién pueda ajustarse a

v" Velar por el buen mantenimiento unos plazos y costos razonables.
de las calles. v’ Asegurarse que las cuadrillas

v' Planear, estudiar, proyectar, cumplan debidamente con su
construir, ampliar, reparar, trabajo
conservar la recaudacion del agua v Revisar los informes del personal de
tales como presa, proteger el rio cuadrilla.
las escobas. v Asistir a la Comunidad en cualquier

v' Asegurarse que las cuadrillas problema o contingencia que
cumplan debidamente con su surgiere que involucre a la Direccion
trabajo Servicio de Agua.

v' Revisar los informes del personal v' Transmitir al Alcalde Municipal las
de cuadrillas y de camiones reparaciones que requieren las

v" Brindarle un buen servicio a la instalaciones del o los tanques
comunidad. existentes o por construir.

v' Asistir a la comunidad en v Realizar las gestiones pertinentes
cualquier problema o para la compra de herramientas y
contingencia que surgiere que equipo.
involucre a la Direccién del v' Llevar el control de Caja.

Servicio del Agua. v' Controlar juntamente con los

v Actuar por mandato, siendo

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RECURSO HUMANOS




MANUAL DE FUNCIONES DIRECCION SERVICIOS DE AGUA

responsable del estudio, supervisores el tiempo
proyeccion, construccion, extraordinario laborado por los
ampliacion y reparacion del colaboradores.
tanque principal. v Solicitar informes al personal bajo a
v" Revisar agenda de labores de las su cargo sobre las actividades
cuadrillas. realizadas.
v Asignar las labores a los v' Mantener una estrecha
supervisores de cuadrillas. comunicacion con Alcalde vy
v Autorizar la compra de Concejo Municipal, Director de
herramientas, repuesta, material. Recursos Humanos, Director de
v' Controlar y autorizar los insumos y Administracion Financiera.
enceres para la oficina. v" Reportar a la Direccion de Recursos
v Llevar un control mensual del Humanos las faltas cometidas por
combustible y repuestos los colaboradores a su cargo.
utilizados. v' Supervisar el Mantenimiento de las
v' Controlar los permisos y tuberias de agua instaladas en el
suspensiones del IGSS del municipio
personal a su cargo, asi como v' Coordinar las actividades de los
llamadas de atencion. supervisores y trabajador
v' Reportar a la direccién de subalterno.
Recursos Humanos las v' Supervisar que el personal bajo su
insubordinaciones del personal cargo utilice el equipo seguridad
bajo su cargo, traslados de industrial correctamente
personal, asistencia. v' Brindar un servicio eficiente y un
v Ejercer control y direccion sobre el trato amable a la Poblacion en
personal asignado para la General.
prestacion del servicio. v' Velar por el buen funcionamiento
v Coordinar actividades de limpieza del mobiliario y equipo a su cargo.
de los sistemas de agua potable, v' Guardar el secreto profesional.
para evitar enfermedades. v Otras inherentes al cargo.
v' Garantizar la calidad de agua
potable, para el consumo de la
poblacion.
v' Enviar a la Tesoreria Municipal
un informe mensual sobre el
estado de morosidad en el
servicio de agua potable.
v" Proponer soluciones a problemas
encontrados.
v' Realizar actividades de
concientizacién a la poblacion con
problemas de morosidad, para
mejorar los ingresos municipales.
v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION: SERVICIOS DE AGUA
CARGO: SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDAD BAJO SU MANDO:

PROFESIONAL

DIRECTOR SERVICIOS DE AGUA
ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde, Directores, Trabajadores.

e INTERNA
o EXTERNA Poblacién en general.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
v" Mantener la correspondencia al v Llevar el control y registro
dia. estadistico en una hoja de calculo

v Llevar el control de los
documentos que ingresan y se
generan dentro de la oficina
municipal de servicios de aua.

v' Atender con cortesia y realizar

actividades de apoyo y
acompanamiento a los comités
pro mejoramiento.

v Llevar la agenda de |Ia
coordinacion de la  oficina

municipal de servicios de agua

v Recibir y llevar el control de las
solicitudes de proyectos y de los
perfiles, planos, y documentacion
relacionada con proyectos.

v Llevar control de la
documentacion para los proyectos
que se realizan por administracion

municipal.

v Proporcionar informacion y
orientacion general sobre las
actividades de la oficina.

v' Elaborar informes mensuales,

bimestrales, trimestrales y anuales
de las actividades realizadas en la
oficina.

v Otras inherentes al cargo.

la asistencia de los trabajadores.

v Informar al Director de la
documentacion recibida en el
departamento.

v" Velar por la adecuada ejecucion
de su trabajo y en el tiempo
determinado por el Director.

v" Mantener un estandar de calidad
en su trabajo, guardando los
tiempos de ejecucion.

v Proporcionar informes en tiempo
real sobre la Administracion de su
trabajo solicitado por el Director.

v' Mantener una estrecha
comunicacion con los Directores y
trabajadores publicos.

v Velar por el buen funcionamiento
del mobiliario y equipo a su cargo.

v" Manejar con ética profesional los
casos, informes, dictdmenes,
providencias que se produzcan en
el departamento.

v" Rendir un informe de las
actividades realizadas, el primer
dia habil de cada mes.

v" Organizar toda la documentacion
que se haya generado en la oficina
para su archivo.
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ORGANIZACION FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: SERVICIOS DE AGUA
CARGO: GUARDALMACEN
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDAD BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

DIRECCION DE ADMINJSTRACION
FINANCIERA, DIRECCION DE

e INTERNA RECURSOS HUMANOS.
o EXTERNA PROVEEDORES.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
v Velar 'y coordinar por el v Inspeccionar por el buen uso de los
cumplimiento del trabajo materiales entregados.

encomendado a la oficina.

v Controlar la entrada y salida de los
materiales.

v’ Inspeccionar proyectos para velar
por el buen uso de los materiales
entregados.

v’ Controlar que toda salida de
materiales sea registrada por medio

de una solicitud con las firmas
correspondientes.
v Revisar y firmar facturas de
materiales entregados a la
comunidad

v' Planificar la entrega de materiales a
los diversos proyectos en ejecucion.

v Realizar un stock variado de
materiales indispensable.

v  Toda entrega de material debe
quedar registrada en el libro

debidamente registrado.

v’ Llevar un inventario diario, semanal
y mensual.

v' Otras inherentes al cargo.

v' Mantener en estricto control de toda
salida de materiales y que sea
registrada por medio de una
solicitud con las firmas
correspondientes.

v Es el responsable de revisar y firmar
facturas de materiales entregados a
la comunidad.

v’ Llevar el control del inventario del
material que hay almacenado.

v’ supervisar, del stock de materiales

indispensables, de todas las
oficinas.
v" Guardar el debido secreto
profesional.

v" Velar por el buen uso del mobiliario y
equipo a su cargo.
v’ Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: SERVICIO DE AGUA
CARGO: LECTOR
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDAD BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE, DIRECTOR SERVICIOS DE

e INTERNA AGUA, DIRECCION FINANCIERA,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
o EXTERNA PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES RESPONSABILIDAD

v' Realizar adecuadamente la
lectura de contadores de agua
potable tales como contadores,
industriales, comerciales y
domiciliares.

v Operar oportunamente las tarjetas
para el control de personas
morosas.

v" Recorrer las distintas rutas
disefiadas de la ciudad en area
urbana vy rural.

v Realizar lectura y facturacion de
medidores de agua con equipo
portatil.

v" Mantener actualizadas las rutas
del Padron de usuarios.

v' Verificar y localizar usuarios en el
campo y en SICOIN GL

v' Entrega fidedigna de nota de
cobro de consumo a los usuarios.

v' Generar de informes estadisticos
relacionados al area de trabajo.

v" Verificar lecturas a usuarios con
problemas en el cobro del agua.

v" Verificar el estado fisico de
medidores.

v" Recomendar cambios o mover
contadores para su mejor lectura.

v Otras inherentes al cargo.

v' Para el dia diez de cada mes
deben tener la lectura de los
grandes consumidores.

v Llevar el control de las notas de
pago para los grandes
consumidores que deben ser
entregadas antes del quince de
cada mes.

v" Velar por el funcionamiento de
cada Car Wash para poder
rebajar el cobro de la cuota.

v' Mantener en orden los
documentos o0 notas de los
contribuyentes que se deben

entregar.

v Guardar el debido secreto
profesional.

v' Reportar las notas entregadas a
los clientes.

v' Brindar un informe de las notas
que no se pudieron entregar,
explicando el motivo.

v' Brindar al contribuyente la
informacion pertinente.

v' Comportarse ante los
contribuyentes con excelente
educacion.

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

UNIDAD BAJO SU MANDO:

UNIDAD

SERVICIO DE AGUA
TECNICO DE LABORATORIO
ADMINISTRATIVO
DIRECTOR

ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE, DIRECTOR SERVICIOS
DE AGUA, DIRECCION

e INTERNA FINANCIERA, DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS.
o EXTERNA PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES RESPONSABILIDAD

v" Tomar muestras de agua para
revision en el laboratorio tales
como: color, olor, PH, turbiedad,
conductividad eléctrica, cloro total,
cloro libre, hierro, manganeso,
alcalinidad total, dureza total,
coliformes, coliformes fecales,
recuento de aerobios.

v" Realizar informes solicitados por
instituciones externas.

v" Medicién diaria del cloro en las
dos aductoras de agua.

v" Tomar muestras en diferentes
lugares para verificar la cantidad
de cloro.

v" Rendir un informe semanal al
centro o area de salud de Puerto
Barrios, con copia a la Direccién
del agua.

v' Garantizar la calidad de agua
potable, para el consumo de la
poblacion.

v" Proveer de informacion confiable
y precisa al Alcalde y jefe
inmediato de forma semanal,
mensual y anual.

v Otras inherentes al cargo.

v Velar por el buen uso vy
funcionamiento del mobiliario y
equipo.

v’ Elaborar informes periddicos de
las actividades realizadas.

v Velar por la integridad vy
confidencialidad de la
informacion a su cargo

v' Documentar los trabajos
realizados.

v’ Participar en reuniones
técnicas.

v’ Solicitar insumos de
laboratorio.

v Informar de bajos estandares
de calidad del agua potable
que afecten la salud de la
poblacion.

v Informar con anticipacion la
compra de insumos.

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: SERVICIO DE AGUA
CARGO: DIGITADOR
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDAD BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE, DIRECTOR SERVICIOS DE

e INTERNA AGUA, DIRECCION FINANCIERA,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
o EXTERNA PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES RESPONSABILIDADES

v Ingresar Lectura obtenida por los
lectores al sistema.

v" Ingreso de servicios nuevos

v/ Suspensién de servicios en el
sistema cuando las personas lo
solicitan por no utilizar el servicio de
agua potable.

v/ Realizar listados para cortes por
falta de pago segun el sistema.

v' Solicitud de apertura de caja para
cobro de agua potable.

v' Realizacion de traspasos en el
sistema a solicitud del usuario.

v" Ingresar al sistema la reanudacioén
de los servicios suspendidos.

v' Cierre de caja al finalizar la jornada
de trabajo.

v’ Llevar el control de expedientes de
usuario nuevos, cambios de nombre
o traslados.

v Atender al usuario y darle soporte
de los pagos realizados contra el

sistema.

v Revision de lecturas para cobro o
usuarios.

v' Analisis revisibn e impresién de
facturas.

v' Otras inherentes al cargo.

v' Revisar recibos contra reporte en el
sistema.

v' Resguardar el efectivo obtenido en
recaudacion diaria.

v' Informar al jefe inmediato cuando
surjan problemas en el sistema.

v' Mantener actualizado el sistema de
todos los usuarios activos.

v Brindar un informe mensual de las
actividades realizadas a su jefe
inmediato.

v’ Llevar el control vy registro
estadistico en una hoja de calculo
de los trabajos realizados.

v" Mantener un estandar de calidad en
su trabajo, guardando los tiempos
de ejecucion.

v" Proporcionar informes en tiempo
real sobre la ejecucion de su trabajo
solicitado por el jefe inmediato.

v" Velar por el buen funcionamiento
del mobiliario y equipo a su cargo.

v" Rendir un informe de las actividades
realizadas, el primer dia habil de
cada mes a su jefe inmediato.

v' Guardar el debido secreto
profesional.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: SERVICIOS DE AGUA
CARGO: RECEPTOR (ES)
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDAD BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE, DIRECTOR SERVICIOS DE

e INTERNA AGUA, DIRECCION FINANCIERA,
DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.
e EXTERNA PUBLICO EN GENERAL
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
v’ Sellar recibos 7-B del v' Controlar que los recibos
Departamento de Caja de Agua extendidos lleven el sello de caja.
Potable. v' Brindar un informe al Cajero (a)

v Cobrar el consumo de agua.

v' Cuadre diario de caja de ingresos.

v Entrega de copia del corte de caja
diaria, semanal y mensualmente al
Encargado General de Ingresos.

v Recibir y trasladar donde
corresponda la correspondencia.

v' Ofras inherentes al cargo.

General sobre todo lo realizado en
la oficina respecto a los cobros
realizados, durante el dia, semanal
y mensual.

v' Revisar que el dinero a recibir no
sea falso, tener estricto control del
mismo.

v’ Verificar el orden correlativo de los
recibos a extender sea el correcto.

v' Coordinar con el director financiero
la solvencia de los cheques.

v Llevar el debido control en cada
operacion para evitar faltantes al
cierre de la jornada.

v Verificar cada hoja de los recibos
7-B que cuadre con el dinero en
efectivo.

v Tratar con respeto y amabilidad al
publico en General.

v" Velar por el buen funcionamiento
del mobiliario y equipo a su cargo.

v Guardar el debido secreto
profesional.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

UNIDAD BAJO SU MANDO:

DIRECCION

SERVICIOS DE AGUA
SUPERVISOR SERVICIOS DE AGUA
OPERATIVA

DIRECTOR

ALCALDE

FONTANEROS, AYUDANTES DE
FONTANERIA.

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director Servicios de

e INTERNA Agua, comparfieros/as de trabajo, y otras
dependencias municipales.
Arrendatarios/as, Abastecedores,
Comerciantes, Ministerio de Salud Publica,
o EXTERNA Poblacién en General.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
v' Planificar, Organizar, integrar vy v Llevar control del tiempo
controlar el personal bajo su mando extraordinario laborado por los

v' Supervisar las tareas que realizan
el personal bajo su cargo.

v' Presentar Informes de lo ejecutado
con su personal al Jefe inmediato.

v' Solicitar oportunamente material o
equipo necesario para ejecutar su
trabajo.

v Solicitar capacitaciones necesarias
para el personal bajo su cargo para
mantener estandares de calidad.

v Supervisar que el personal bajo su
cargo utilice adecuadamente el
equipo de seguridad industrial.

v Mantener un control adecuado
sobre las actividades designadas.

v' Distribuir entre los fontaneros, las
actividades de conexiones,
reparaciones, cortes de servicios,
reconexiones.

v' Cumplir diariamente con su horario
de trabajo, todo tiempo
extraordinario debe ser reportado
por su jefe inmediato.

v Otras inherentes al cargo.

colaboradores.

v Llevar un registro de las actividades
que realiza a diario.

v' Reportar con anticipacion las
herramientas que hagan falta para
elaborar un trabajo.

v" Mantener una estrecha
comunicacion con el personal bajo
su cargo.

v' Informar sobre las anomalias
encontradas en relacién a las faltas
cometidas por los colaboradores a
su cargo.

v' Supervisar que el personal bajo su
cargo utilice el equipo de proteccidn
industrial correctamente.

v Brindar un servicio eficiente y cordial
a la Poblacién en General.

v" Mantener un estandar de calidad en
su trabajo, guardando los tiempos
de ejecucion.

v' Velar por la limpieza del area de
trabajo después del término de sus
actividades.

v" Control, conservacioén y limpieza del
material a su cargo.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION

DIRECCION : SERVICIO DE AGUA

CARGO: PILOTO

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE AREA

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR

UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director, Supervisores de Area Director de

e INTERNA Recursos Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES

v Conducir el vehiculo a su cargo. v Conducir con seguridad el vehiculo a

v Transportar al Coordinador a Su cargo.
hacer sus supervisiones. v Transportar al Coordinador a hacer

v" Darle mantenimiento y cuidado a SuUS supervisiones.
la unidad a su cargo. v Darle mantenimiento preventivo y

v Dar el aviso al jefe inmediato cuidado a la unidad a su cargo.
superior de irregularidades del v Dar el aviso al jefe inmediato superior
vehiculo. de irregularidades del vehiculo.

v" Contribuir con la agilizacion de la v" Contribuir con la agilizacion de la
reparacion. reparacion.

v Realizar informe semanal de las v" Cumplir con las actividades que se le
actividades realizadas; para el asignen.
control del consumo de v Realizar informe semanal de las
combustibles. actividades realizadas; para el control

v Transportar al personal, del consumo de combustibles.
herramientas y otros hacia las v' Transportar al personal, herramientas
areas de trabajo. y otros hacia las areas de trabajo.

v Transportar Basura, balastro, etc. v' Transportar Basura, balastro, etc.

v" Mantener en condiciones 6ptimas v’ Llevar combustibles a los diferentes
la unidad utilizada para el servicio vehiculos.
de recoleccién de basura. v Verificar que el vehiculo a su

v' Coordinar el mantenimiento del disposicion se encuentre en buenas
equipo utilizado para la condiciones.
recolecciéon de basura. v Seguir las rutas de carga establecidas,

v’ Otras inherentes al cargo. cumplir con la ruta asignada.

Otras inherentes al cargo.

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RECURSO HUMANOS




MANUAL DE FUNCIONES DIRECCION SERVICIOS DE AGUA

ORGANIZACION /FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION: SERVICIOS DE AGUA
CARGO: FONTANERO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras Publicas, compaferos
(as) de labores y Director de Recursos

v' Realizar reparaciones,
mantenimiento y construccion de
tuberias o drenajes.

v Instalaciones de tuberias para
agua potable.

v Revisar y realizar las prueba
convenientes de los sistemas
instalados.

v' Responder por la operacion,
mantenimiento y conservacion del
sistema de acueducto municipal.

v' Realizar las conexiones e
instalaciones de fontaneria en los
casos que lo amerite.

v" Hacer la revisién general de las
principales instalaciones del
sistema de acueducto con la
frecuencia precisa.

v' Realizar adecuadamente las
reparaciones al sistema de agua
potable.

v' Realizar las conexiones de
nuevos servicios y ampliaciones
de agua potable.

v Instalar contadores en diferentes
barrios.

v Realizar los cortes del servicio de
agua potable por morosidad.

v Otras inherentes al cargo.

e INTERNA Humanos.
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES

v Informar diariamente sobre las
labores terminadas.

v Verificar las tuberias de las
instalaciones del Edificio Municipal,
Rastro, Mercados, Cementerio
General, Concha Acustica, Salén de
Usos Multiples, Estadio, Gimnasio,
Parques para evitar el desperdicio o
derramamiento de agua.

v" Reportar cualquier dafio o perjuicio
en las instalaciones municipales.

v' Portar siempre el equipo
Seguridad Industrial.

v' Coordinar los trabajos segun
instrucciones.

v Informar al supervisor de las
existencias de materiales

v Velar por la adecuada ejecucion de
los proyectos.

v' Mantener un estandar de calidad en
su trabajo, guardando los tiempos
de ejecucion.

v" Mantener organizadas y en buen
estado las herramientas a su cargo.

v' Velar por la limpieza del area de
trabajo después del término de sus
actividades.

v' Control, conservacion y limpieza del

material a su cargo.

de

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : SERVICIOS DE AGUA
CARGO: AYUDANTE DE FONTANERO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: FONTANERO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUPERVISOR
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de obras Publicas,
e INTERNA compainieros (as) de labores y
Director de Recursos Humanos.
e EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES

v Auxiliar al fontanero en las v' Coordinar los trabajos segun
reparaciones, mantenimiento y instrucciones del fontanero.
construccion de tuberias de agua v" Mantener organizada los
potable. materiales, herramientas.

v' Realizar las actividades que el v" Velar por la adecuada
fontanero le solicite tuberias para ejecucion delos proyectos.
agua potable. v' Realizar las actividades

v' Realizar las conexiones e dependiendo del proyecto o
instalaciones de fontaneria en los segun solicitud realizada.
casos que lo amerite. v' Mantener un estandar de

v Informar al fontanero de cualquier calidad en su trabajo,
irregularidad en el funcionamiento guardando los tiempos de
del sistema de agua, al igual que ejecucion.
el uso indebido del servicio. v' Mantener en buen estado las

v Informar diariamente sobre las herramientas que se le
labores terminadas. proporcionen para cualquier

v Informar oportunamente al actividad.

Fontanero sobre cualquier v" Velar por la limpieza del area
situacion andmala encontrada. de trabajo después del

v Servir de apoyo al fontanero en término de sus actividades.
todas las tareas de conexion de v" Control, conservacién y
nuevos servicios y ampliaciones limpieza del material a su
de agua potable. cargo.

v" Apoyar en el corte de servicios de v Trabajos técnicos de
agua potable, por morosidad. reparacion en las

v Otras inherentes al cargo. instalaciones a su cargo.

v/ Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION UNIDAD
DIRECCION: SERVICIO DE AGUA
CARGO: GUARDABOSQUE
NATURALEZA DEL PUESTO OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de Recursos Humanos,
Compafieros.
e INTERNA
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
v' Realizar actividades de control vy v" Verificar las tuberias en el Rio Las
vigilancia Escobas.
v' Realizar patrullajes en la parte alta v" Reportar cualquier dafio o perjuicio
de la cuenca. en el Rio Las Escobas y Rio San
v' Coordinar con el equipo técnico y Agustin. _
actividades de extension Portarl siempre el equipo de
o . . Seguridad Industrial.
comunitaria, educacion ambiental, v Velar por el resguardo del cerro San
informacion de regulaciones del area Gil.
protegida en reuniones comunitarias. v' Prevenir la recoleccion de lefia en la
v" Dar mantenimiento a infraestructura cuenca.
de la cuenca, ubicacidon y |impieza de v Prevenir la deforestacion del Rio
mojones de fincas dedicadas a la Las Escobas y Rio San Agustin.
e v Participar en la forestacion en el Rio
proteccion. L b Rio San Agustin
v Recibi licitudes de as S5c0bas ¥ ust.
ecioir soficitu v' Velar que personas no autorizadas
aprovechamientos para consumo ingresen al rio para pescar con
familiar. carne descompuesta.
v' Realizar inspecciones Yy reportar v" Velar que el Rio Las Escobas se
sobre lo observado. mantenga libre de  cualquier
v Participar activamente en las contaminacion tales como animales
. . . 0 aves muertas
operamones de decomiso, der?unma v Velar que Rio Las Escobas y Rio
a infractores en la cuenta del Rio Las San Agustin se mantenga libre de
Escobas. contaminaciéon como  desechos
v" Apoyar proyectos de reforestacion en solidos.
el Rio las Escobas y Rio San v' Velar por la proteccion vy
Agustin. conservacion de areas naturales.
v Otras inherentes al cargo. v Velar Conservar los recursos
naturales.
v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

UNIDAD

DIRECCION: SERVICIO DE AGUA
CARGO: PEON DE MANTENIMIENTO
NATURALEZA DEL PUESTO OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de Recursos Humanos,
e INTERNA Comparieros.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES RESPONSABILIDADES

v Realizar mantenimiento a las v' Verificar las tuberias de las
tuberias. instalaciones municipales.

v Proporcionar los cuidados v" Reportar cualquier dafio o perjuicio
necesarios para que las areas de en las instalaciones municipales.
agua fluvial se encuentren libres v' Portar siempre el equipo de
de plagas y enfermedades. Seguridad Industrial.

v" Mantener lleno el tanque principal v' Coordinar los trabajos segun
para ser distribuidas instrucciones.
equitativamente. v" Mantener organizadas y en buen

v" Reportar cualquier dafio o estado las herramientas a su cargo.
perjuicio que observe en las v Informar al supervisor de las
instalaciones municipales. existencias de materiales

v Cuidar y dar tratamiento al v Velar por la adecuada ejecucion de
tanque. los proyectos.

v" Mantener en buen estado las v" Mantener un estandar de calidad en
herramientas que se le su trabajo, guardando los tiempos
proporcionen para cualquier de ejecucion.
actividad. v' Velar por la limpieza del area de

v" Devolver las Herramientas que trabajo después del término de sus
tiene a su cargo al término de sus actividades.
actividades. v Control, conservacion y limpieza del

v Apertura de drenajes para nuevas material a su cargo.
instalaciones de servicios de v Trabajos técnicos de reparacién en
agua. las instalaciones a su cargo.

v' Utilizar todo tipo de herramientas, v Otras inherentes al cargo.
maquinaria y utiles del oficio.

v Colaborar ocasionalmente con
otros servicios en trabajos de las
caracteristicas indicadas.

v" Cumplir estrictamente con su
horario de trabajo.

v Otras inherentes al cargo.
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CONCLUSIONES

El Manual de Funciones, es el documento que permite conocer
detalladamente las funciones de los servicios que se prestan en la Direccidén de

Servicio de Agua.

La veracidad del Manual de Procedimientos se determinara en la ejecucion

de los servicios que presta la Direccion Servicio de agua.

La realizacion de actividades descritas en el presente manual son las que

se realizaran actualmente, por lo que puede variar al incluir nuevas practicas.

Los servicios que presta la Direcciéon Satisface los requerimientos de
modernidad en la organizacion se establecen fines y principios para prestar
eficientes servicios a los usuarios, con el propésito de alcanzar las bases del

desarrollo social.
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RECOMENDACIONES

La Direccion Servicio de Agua sera el ente encargado reproducir y divulgar
el contenido del Manual en forma periddica, para ello debera elaborar el

procedimiento para la presentacion a sus colaboradores.

Es conveniente efectuar revisiones periddicas en la actualizacion del

manual.

Es conveniente establecer un calendario para la actualizacion del manual y
evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo y

operativo derivada de los cambios que realice la administracién municipal.

Mantener la comunicacién entre las diferentes Areas Administrativas para
informar nuevos procedimientos que garanticen la satisfaccion de los
requerimientos de modernidad que se han logrado hasta el momento.
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GLOSARIO

AGUA: El agua es una sustancia incolora, inodora, e insipida, fundamental para la
vida y presente en la mayoria de los componentes que integran la Tierra. Este
compuesto, segun su formula, esta constituido por dos atomos de hidrogeno y uno
de oxigeno (H20). Puede hallarse en diferentes estados: liquido, es el agua de
lluvia, que se encuentra en los rios, mares, lagos, etc.; solido, es decir, en forma
de hielo; y gaseoso (vapor de agua); aunque cotidianamente llamamos agua al
estado liquido de la misma.

ANTECEDENTES: Es aquello que antecede (que aparece adelante en tiempo,
orden o lugar).

ACTUALIDAD: Es el momento presente o el “ahora”, aludiendo a los
acontecimientos que estan teniendo lugar en el momento de hablar.

AYUDANTE DE FONTANERO: Es la persona que se encarga de auxiliar al
fontanero en las reparaciones de fontaneria que se le sean asignadas.

CARGO: Es el puesto que ocupa un colaborador (trabajador).

DIGITADOR: Es el encargado de pasar toda la informacion de un documento
determinado documento al sistema.

DIRECCION: Es el area a la que pertenece un determinado colaborador
(trabajador).

DEPARTAMENTO: Es la Divisién Administrativa que esta divida una Direccién de
una organizacion.
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DESCRIPCION: Es explicar, de forma detallada y ordenada, las funciones que
realiza un determinado colaborador (trabajador) en su puesto de trabajo.

DIRECTOR DE SERVICIO DE AGUA: Es el maximo autoridad después del
alcalde que tiene a su cardo la administrar y distribuir el servicio de agua potable
dentro del municipio.

FONTANERO: Es el encargado de hacer las conexiones y reparaciones de las
distintas tuberias del servicio de agua potable.

FUNCIONES: Son las distintas tareas asignadas a un colaborador dependiendo
de su puesto de trabajo.

GUARDALMACEN: Es el encargado de resguardar todas compra de materiales
de la Direccion de Servicio de Agua.

GUARDABOSQUE: Es el encargado de velar por el resguardo de los bosques
donde nace el agua potable.

HISTORIA: Es el estudio de los hechos importantes ocurridos en el pasado.

JEFE: Es el encargado de dirigir un determinado Departamento o Unidad dentro
de una institucion.

JEFE INMEDIATO: Es una persona que en una oficina o Departamento esta
autorizado a dar ordenanzas a sus subalternos, y se encuentra en un puesto
superior en la jerarquia.
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Es una persona que en una institucion u
organizacion esta autorizado a dar ordenanzas a los jefes inmediatos, y se
encuentra en un puesto superior en la jerarquia.

LECTOR: Es el encargado de tomar lectura de los contadores del servicio de agua
potable.

MANUAL: Son documentos que sirven como medios de comunicacidon que
permiten registrar y trasmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de
una institucién u organizacion.

NATURALEZA DEL PUESTO: Se refiere al tipo de puesto dentro de la
organizacion que va ocupar la plaza puede ser Administrativo, Operativo o
Profesional.

ORGANIZACION: Es un sistema preparado para lograr ciertas metas u objetivos.

PUESTO: Es el lugar o espacio que ocupa o que le corresponde a una persona
que tiene muchos conocimientos sobre una materia o un tema determinado.

PROFESIONAL: Es quien ejerce una profesion con altos conocimientos, idoneo
para el ejercicio de la profesion.

PILOTO: Es el encargado de manejar un determinado vehiculo de la institucion.

PEON DE MANTENIMIENTO: Es el encargado de velar por el ornato de la ciudad.

RESPONSABILIDADES: Es la capacidad u obligacion de responder de los actos
propios, en algunos casos de los ajenos.
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RECEPTOR: Es el encargado de cobrar determinados servicios municipales.

SERVICIO: Es un conjunto de actividades que buscan responder a las
necesidades de un cliente.

SECRETARIA: s una persona que se encarga de recibir y redactar la
correspondencia de un superior jerarquico, llevar adelante la agenda de éste y
custodiar y ordenar los documentos de una oficina.

SUPERVISOR: Es una persona que forma parte de una institucion que esta
autorizado a dar ordenanzas a sus subalternos, verificando que los colabores se
encuentren en sus lugares de trabajo, asimismo que realicen las tareas de la
mejor manera posible.

TECNICO DE LABORATORIO: Es el responsable de velar por la calidad del
agua.
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ANEXO
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INTRODUCCION

EL Manual de Funciones de la Municipalidad de Puerto Barrios es un documento
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollado a nivel de Estructura Organica y funciones generales establecidas, las cuales

deben ser aprobadas, por la Administracién de la Corporacion Municipal actual.

El presente documento ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa
proporcionando informaciéon sobre las funciones que le corresponde desempefar al personal
al ocupar los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos
que permita el adiestramiento y orientacion del personal en servicio, inclusion de personal
nuevo; permitiendo conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que

han sido asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

Para la elaboracion del presente documento se ha tenido en cuenta la informacion
proporcionada por los responsables de las diversas dependencias de la institucidn, asi como
la coordinacion directa con muchos de ellos, buscando que la gestidn se realice dentro de los
criterios de agilidad, claridad, simplicidad y en el contexto del uso racional de los recursos
disponibles, bajo las condiciones de eficiencia, transparencia y oportunidad, el mismo que

sera posible mediante el uso de las capacidades de gestidén de todos los trabajadores.
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ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
UNIDAD COMISIONES
CARGO SINDICOS/CONCEJALES
NATURALEZA DEL PUESTO: NIVEL SUPERIOR
JEFE INMEDIATO: POBLACION

UNIDADES BAJO SU MANDO

TODAS LAS UNIDAD

RELACION DE TRABAJO

DEMAS MIEMBROS DEL CONCEJO
MUNICIPAL, PERSONAL DE LA

e INTERNA MUNICIPALIDAD
e EXTERNA MINISTERIO PUBLICO, ORGANISMO
JUDICIAL, ORGANISMOS NACIONALES
E INTERNACIONALES, VECINOS DEL
MUNICIPIO.
FUNCIONES v' Proponer las medidas que tiendan a

-Articulo 54 Cédigo Municipal-

evitar abusos corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales.

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

v' Emitir dictamen en cualquier asunto
que el alcalde o el Concejo Municipal
soliciten. El dictamen debe ser
razonado técnicamente y entregarse
a la mayor brevedad.

v Integrar y desempefiar con prontitud
y esmero las comisiones para las
cuales sean designados por el
alcalde o el Concejo Municipal.

v' Los Sindicos representan a la
Municipalidad, ante los Tribunales de
Justicia y Oficinas Administrativas v,
en tal concepto, tener, el caracter de
Mandatarios Judiciales, debiendo ser
autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio
de las facultades especiales de
conformidad con la ley. No obstante
lo anterior, el Concejo Municipal
puede, en casos determinados,
nombrar mandatarios especificos.

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

Interrogar al alcalde sobre las
medidas que hubiere adoptado en
uso o0 extralimitacion de sus
funciones, y por mayoria de votos de
sus integrantes, aprobar o no las
medidas que hubiesen dado lugar a
la interrogacion.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION| UNIDAD
UNIDAD: CONCEJO MUNICIPAL
CARGO: SECRETARIA
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: ALCALDE
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: CONCEJO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE Y
DEMAS DEPENDENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES.
e EXTERNA ENTIDADES, NACIONALES E
INTERNACIONALES VECINOS DEL
MUNICIPIO
FUNCIONES v" Recibir la correspondencia de los

Concejales Municipales,

Atender el teléfono

Entregar la correspondencia a cada
Concejal

Realizar dictamenes, actas de
liquidacion,

v" Redactar dictamenes, oficios,
providencias, correspondencia en
general,

Ordenar y archivar la papeleria
Atender el teléfono

Otras inherentes al cargo.

v
v

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCIONES
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | ADMINISTRACION MUNICIPAL
ADMINISTRACION: ALCALDIA MUNICIPAL

CARGO: ALCALDE
NATURALEZA DEL PUESTO: ALTA DIRECCION
JEFE INMEDIATO CONCEJO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: POBLACION
UNIDADES BAJO SU MANDO. DIRECTORES Y TODO EL PERSONAL
LABORANTE Y SUS EMPRESAS.
RELACION DE TRABAJO CONCEJO MUNICIPAL, PERSONAL
SUBALTERNO.
e INTERNA
e EXTERNA ENTIDADES NACIONALES E

INTERNACIONALES.ENTIDADES DE
OTROS MUNICIPIOS Y LIDERES
COMUNITARIOS.

FUNCIONES v Dirigir la administracion municipal.
-Articulo 53 Cdédigo Municipal- v' Representar a la municipalidad y al
municipio.

v’ Presidir las sesiones del Concejo
Municipal y convocar a sus miembros
a sesiones ordinarias y extraordinarias
de conformidad con este Codigo.

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

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

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

v' Desempefiar 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.

v’ Ejercer la jefatura de la policia
municipal, asi como el nombramiento
y sancion de sus funcionarios.

v’ Ejercitar acciones judiciales y
administrativas en caso de urgencia.

v Adoptar personalmente, y bajo su

MANUAL DE FUNCIONES
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responsabilidad en caso de catastrofe
o desastres o grave riesgo de los
mismos, las medidas necesarias,
dando cuenta inmediata al pleno del
Concejo Municipal.

v/ Sancionar las faltas por desobediencia
a su autoridad o por infraccién de las
ordenanzas municipales, salvo en los
casos en que tal facultad esté
atribuida a otros 6rganos.

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

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION:
UNIDAD:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD

AUDITORIA INTERNA
AUDITOR/A INTERNO
PROFESIONAL
ALCALDE

CONCEJO

NINGUNA

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE,
GERENTE, DIRECCION

-Articulo 88 Codigo Municipal.

OTRAS FUNCIONES

e INTERNA FINANCIERA Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES
e EXTERNA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, SOCIEDAD CIVIL.
FUNCIONES v Velar por la correcta ejecucion

presupuestaria

v Implantar un sistema eficiente y agil de
seguimiento y ejecucidn presupuestaria

v' Responsable ante el Concejo Municipal

v' Dirigir la auditoria financiera, de
gestion e informatica de la
Municipalidad, siguiendo los
procedimientos del Manual de
Auditoria Interna Gubernamental

v' Aplicar correctamente las pruebas y
procedimientos de auditoria.

v’ Evaluar resultados de las Auditorias
realizadas, previamente a la
preparacion de los Informes que debe
rendir

v Coordinar acciones con la Direccion
Financiera

v Tener reuniones con el personal de
evaluacion de resultados, cada vez
que lo estime conveniente.

v Oftras inherentes al cargo,

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION:| UNIDAD

UNIDAD: ASESORIA JURIDICA

CARGO: ASESOR/A JURIDICO/A

NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO ALCALDE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR; CONCEJO

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO CONCEJO MUNICIPAL (COMISIONES

MUNICIPALES); ALCALDE, JUZGADO DE
e INTERNA ASUNTOS MUNICIPALES, DIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS.

o EXTERNA PROVEEDORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS, ARRENDATARIQOS,
JUZGADOS, MINISTERIO PUBLICO,
MINISTERIO DE TRABAJO.

FUNCIONES v Dictamenes (vinculante)

v" Opiniones (consultivas)

v" Demandas Judiciales: como
actores o demandados de indole
civil, laboral, administrativo, penal,
antejuicios. (planteamiento de
demandas, contestacion de
demandas, interposicion de
excepciones, planteamiento de
recursos, evacuaciones de
audiencias y/o recursos, tramite
completo de procesos judiciales
hasta su fenecimiento, a través de
una sentencia.

v' Tramite de procesos-

administrativos.

Tramite de Amparos.

Participar en sesiones de Concejo

Municipal, cuando se requiera la

presencia en las mismas, sobre

puntos determinados.

Asesoria a comisiones municipales.

Revision de expedientes.

Elaborar Plan Anual Operativo de

su dependencia con la participacion

de sus trabajadores/as

v Hacer reuniones de evaluacion y
seguimiento con sus colegas.

AN

ASANRN
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v" Revisar bases de cotizacién en
forma expedita las demas propias
de su cargo.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION:
UNIDAD:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD

ASESORIA ADMINISTRATIVA
ASESOR ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL

ALCALDE

CONCEJO

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL (COMISIONES
MUNICIPALES); ALCALDE, JUZGADO Df

e INTERNA ASUNTOS MUNICIPALES, DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS.
e EXTERNA PROVEEDORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS, CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, GUATECOMPRAS.
FUNCIONES v" Resolucion de consultas de

autoridades segun el caso.

v Asistir a reuniones de CODEDE.

v' Atender consultas de alcaldes
comunitarios.

v’ Llevar control de actas de
recepcion y liquidacion de obras.

v' Cumplir diferentes érdenes de
Autoridades Municipales.

v" Resolver dudas y problemas
relacionados a las actividades
realizadas por los trabajadores
municipales.

v' Realizar otras actividades no
previstas. Siempre que estén
relacionada a la necesidad que se
presente.

v Llevar control de Contratos
Administrativos de Obras.

v Llevar Control de Actas de las
Comisiones de Cotizacion o
Licitacion.

v Elaboracién de Contratos
Administrativos de Obras.

v' Atender consultas de Directores
de las Dependencias Municipales
verbal o escrito.

v/ Otras inherentes a su cargo

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL
SECRETARIO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO
ALCALDE

CONCEJO

SECRETARIA

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO, ALCALDE Y DEMAS
DEPENCIAS MUNICIPALES.

e INTERNA ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESO
DE LA REPUBLICA, CONCEJO
¢ EXTERNA MUNICIPAL DE DESARROLLO,
CONSEJO COMUNITARIO DE
DESARROLLO.
FUNCIONES v Elaborar en los libros

Segun la ley: Articulo 84 del cédigo
municipal

correspondientes, las actas de las
sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas, con su firma, al ser
aprobadas de conformidad con lo
dispuesto al Cédigo Municipal.

v’ Certificar actas y resoluciones del
Alcalde y del Concejo Municipal.

v' Dirigir y ordenar los trabajos de la
Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del Alcalde, cuidando que
los empleados cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias.

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

v' Asistir a todas las sesiones del
Concejo Municipal, con voz
informativa, pero sin voto, dando
cuenta de los expedientes, diligencias
y demas asuntos, en el orden y forma
que indique el Alcalde.

v" Archivar las certificaciones de las
actas de cada sesion del Concejo

MANUAL DE FUNCIONES
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Municipal

v Recolectar, archivar y conservar todos
los numeros del diario oficial

v Organizar, ordenar y mantener el
archivo de la Municipalidad.

v' Desempefar cualquier otra funcion
que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el Alcalde.

v’ Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO SECRETARIA MUNICIPAL
CARGO: OFICIAL |
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO SECRETARIO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

ENTIDADES NACIONALES E
INTERNACIONALES, JUZGADO DE
PRIMERA INSTANCIA DEL RAMO
CIVIL VECINOS DEL MUNICIPIO.

ENTIDADES NACIONALES E
INTERNACIONALES, JUZGADO DE
PRIMERA INSTANCIA DEL RAMO CIVIL
VECINOS DEL MUNICIPIO.

FUNCIONES

v’ Supervisar el desarrollo laboral en la
oficina de oficiales de secretaria.

v' Asistir al secretario municipal, en la
distribucion de atribuciones a demas
oficiales.

v' Asistir en el manejo de expedientes en
el area de recepcion de secretaria
municipal.

v Revision en la elaboracion de actas
del Concejo Municipal.

v Revisién de certificaciones de puntos
de acta del Concejo Municipal.

v Revision y asistencia a demas
oficiales de secretaria en la
elaboracion de la documentacion a su
cargo.

v' Elaboracion de oficios varios (a
instituciones y/o disposiciones
internas).

v' Atencién al publico.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO: SECRETARIA MUNICIPAL
CARGO: OFICIAL I
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO SECRETARIO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO, ALCALDE Y DEMAS
DEPENCIAS MUNICIPALES.

e INTERNA
o EXTERNA ENTIDADES NACIONALES E
INTERNACIONALES VECINOS DEL
MUNICIPIO.
FUNCIONES v" Actas de matriculas de fierro de

fuego, para marcar ganado.

v Control de uso de instalaciones
municipales —Gimnasio, Salon de
Usos Multiples, Estadio, Malecon,
Concha Acustica Coliseo-

v' Recepcion de documentos de
casetas, rétulos, vallas, mantas
publicitarias, tuberia par drenaje, agua
portable, mejoras locales y puesto de
ventas de Mercados, tala de arboles;
para distribuirlos a los diferentes
departamentos internos.

v' Recepcion de documentos de:
comisiones del concejo, oficina de
supervision de obra civil,
mantenimiento municipal,
mantenimiento de Empresa Eléctrica,
kardex, administradores de mercados,
policia municipal de orden, juzgado de
asuntos municipales, debiéndose
distribuir a los distintos departamentos
internos.

v Constancias y oficios varios.

v’ Titulos del cementerio.

v’ Otras atribuciones relacionadas al
deporte.

v Atencion al Publico.

v Auxiliar al Oficial I, encaso lo amerite.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO SECRETARIA
CARGO: OFICIAL IlI
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO SECRETARIO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES
e EXTERNA ENTIDADES NACIONALES E
INTERNACIONALES, VECINOS DEL
MUNICIPIO.
FUNCIONES v’ Certificacion de actas ordinarias y

extraordinarias de la Municipalidad.

v' Certificacion de actas ordinarias y
extraordinarias de la Empresa
Eléctrica Municipal.

v’ Elaborar convocatorias y agenda de
sesiones del Consejo Municipal y
Concejo de Administracion de la
Empresa Eléctrica Municipal.

v" Tramite de solicitudes: Oficio,
Providencias.

v Respuesta a solicitudes, sean

internamente, a instituciones o

entidades del Estado, a personas

individuales o colectivas.

Nomenclatura y posesion de terrenos.

Memorandum a Administracion

Financiera Municipal, Asesoria

Juridica, Administracion Financiera de

la Empresa Eléctrica.

Circulares, Actas varias.

Cartas de recomendacion.

Tramite a Recurso revocatoria

interpuesto contra los acuerdos y

resoluciones dictados por el alcalde,

por cualquier 6rgano colegiado
municipal distinto del Concejo

Municipal o de cualquiera de las

Empresas municipales u otras

AN

AN
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autoridades administrativas
municipales.

v' Tramite a Recurso de Reposicién
interpuesto contra resoluciones
originarias del Concejo Municipal

v’ Atencién al Publico.

v Auxiliar al oficial Il, encaso lo amerite.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO: SECRETARIA
CARGO: OFICIAL IV
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES.
e EXTERNA ENTIDADES NACIONALES E
INTERNACIONALES VECINOS DEL
MUNICIPIO.
FUNCIONES v’ Elaboracion de actas del Consejo

Municipal de Desarrollo.

v' Razonamiento y Levantamiento de
gravamen impuesto a bienes inscritos
como derechos de posesion.

v" Providencias a entidades municipales.

v’ Oficios internos a diferentes
instituciones.

v Constancia de:
¢ Residencia.

e Cargas familiares.

e Desintegracién familiar.
e Ingresos.

e Actividades

v’ Actas Varias.

v’ Cartas de Recomendacion-

v' Certificacion de tenencias de tierra.

v' Atencién al Publico.

v" Auxiliar al oficial lll, encaso lo amerite.

v' Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZCACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO: SECRETARIA MUNICIPAL
CARGO: OFICIAL V
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SECRETARIO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES.
e EXTERNA ENTIDADES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, VECINOS DEL
MUNICIPIO.
FUNCIONES v Recepcion de documentos para

matrimonio.
v’ Establecer Fecha y hora para
realizacion del matrimonio.

v Redactar solicitud para matrimonio.
v’ Elaborar y entregar constancias de
matrimonio, firmadas por Alcalde

Municipal.

v Faccionamiento del Acta de
matrimonio.

v Supervivencias

v' Guia de Semovientes.

v Contrato de Compraventa de
Semovientes.

v' Solvencia municipal.

v Matricula de Fierro.

v’ Atencion al Publico.

v Constancia de sobrevivencia.

v' Auxiliar a la secretaria IV cuando el
caso lo amerite.

v' Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION:

DEPARTAMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL
OFICIAL VI
ADMINISTRATIVO
SECRETARIO

ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES
e EXTERNA ENTIDADES, NACIONALES E
INTERNACIONALES VECINOS DEL
MUNICIPIO
FUNCIONES v Recepcion de documentos para

matrimonio.
v’ Establecer Fecha y hora para
realizacién del matrimonio.

v Redactar solicitud para matrimonio.
v’ Elaborar y entregar constancias de
matrimonio, firmadas por Alcalde

Municipal.

v’ Faccionamiento del Acta de
matrimonio.

v' Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION:
DIRECCION

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD

SECRETARIA MUNICIPAL
RECEPCIONISTA
ADMINISTRATIVO
SECRETARIO

ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES.
e EXTERNA ENTIDADES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, VECINOS DEL
MUNICIPIO.
FUNCIONES v Contestar llamadas telefénicas vy

transferirlas a las secciones o
departamentos donde corresponda.

v  Tomar mensajes Yy transmitirlos
donde corresponda.

v' Reproducir fotocopias
documentos generados.

v' Recepcion de solicitud de obras vy
cooperacién a aldeas y comités de
comunidades.

v Archivar cartas, providencias,
resoluciones, solicitudes y
contrataciones que se generen en la
Alcaldia y Secretaria Municipal.

v Recibir y enviar faxes.

v' Clasificacién y organizacion de los
libros de actas de la Secretaria.

v’ Atender a los visitantes que esperan
ser recibidos por el Alcalde.

v Entregar la correspondencia recibida
a la seccibn o departamento
correspondiente.

v' Recepcion de correspondencia para
ingresarlas a firmas con el sefor
Alcalde.

v’ Otras inherentes al cargo.

de

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
UNIDAD:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD
LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ENCARGADA INFORMACION PUBLICA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIO

ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde, Concejo Municipal
Recursos Humanos.

y Director

e INTERNA
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v" Proporcionar para su consulta la

informacion publica solicitada por los
interesados o notificar la negativa de
acceso a la misma, razonando dicha
negativa.

v' Expedir copia simple o certificada de la
informacion publica solicitada, siempre
que se encuentre en los archivos de la
municipalidad.

v' Coordinar, organizar, administrar,
custodiar y sistematizar los archivos
que contengan la informacion publica a
su cargo, respetando en todo momento
la legislacion en la materia.

v' Asesorar al Alcalde y al Concejo
Municipal en materia de rendicidén de
cuentas hacia la poblacion, para
transparentar las acciones de |la
administracién municipal.

v Fortalecimiento del tema de gobierno
electronico al interior de la
municipalidad.

v Identificacién de informacién para
publicar en la pagina.

v/ Seguimiento y retroalimentacion
permanente a la alimentacion hecha
por todas las dependencias de la
municipalidad.

v' Seguimiento a la operacién cotidiana
de la pagina de Internet.

v Proponer y ejecutar los planes,
programas, actividades, metodologias y
procedimientos de coordinacion hacia
los funcionarios y empleados

MANUAL DE FUNCIONES
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municipales a fin de mejorar los
mecanismos, normas y procedimientos
de divulgacion de la informacion.
Implementar mecanismos para el
adecuado control de solicitudes, para
evaluar la eficiencia de respuesta de la
municipalidad.

Elaborar y presentar informe escrito
ante la PDH, correspondiente al afio
anterior, a mas tardar antes de que
finalice el ultimo dia habil del mes de
enero siguiente.

Promover en las unidades vy
departamentos de la municipalidad los
mecanismos adecuados para el trabajo
en equipo.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar
las labores de desarrollo de sistemas
de informacién complementarios, y el
mantenimiento de los recursos de
computacion y de comunicacion.
Disefiar y mantener actualizados los
manuales, reglamentos, instructivos,
requisitos y formatos requeridos por la
municipalidad para la realizacion de
cualquier tramite relacionado con la
solicitud de informacion.

Las demas funciones inherentes a la
naturaleza del puesto de trabajo y de
las actividades que le sean asignadas
por el Alcalde Municipal y/o el Concejo
Municipal.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

RELACIONES PUBLICAS

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

ALCALDE

CONCEJO MUNICIPAL
RELACIONES PUBLICAS

RELACION DE TRABAJO

Alcalde, Concejo Municipal, Secretaria y
Director de Recursos Humanos.

e [INTERNA
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v' Coordinar las actividades

relacionadas con la imagen de la
Municipalidad de acuerdo a las
necesidades de locucion y emision
de la misma, en las diferentes areas
de aspecto radial, televisivo, medios

sociales, etc.

v' Elaboracién de Videos
institucionales.

v Disefar e imprimir carnets de

identificacion de los trabajadores.
v' Proponer y disefar mejoras en la

imagen como logotipos, cartas
membretadas, e identificaciones en
general.

v' Disefar y desarrollar guiones para
publicidad preventiva y de
concientizacion vial

v' Creacién y manejo de los medio
sociales en la web

v" Mantener informada a la poblacién
sobre los proyectos y trabajos que
realiza la Institucién Municipal.

v Planificar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades
de la Oficina de Informacién y
Relaciones Publicas.

v" Apoyar y asesorar en materia de
relaciones publicas a las
dependencias de la Institucién
Municipal.

v" Rendir cuenta de su gestion al

MANUAL DE FUNCIONES
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Director Institucional.

Participar en comisiones intra y extra
interinstitucionales para las cuales
haya sido designado.

Elaborar el anteproyecto de
Presupuesto Anual, el Plan Operativo
y demas informes técnicos que le
sean solicitados.

Procurar la asignacion de recursos
necesarios para el funcionamiento de
la Oficina de Informacién y
Relaciones Publicas.

Supervisar y evaluar el personal
adscrito en el cumplimiento de las
actividades que se le asignen.

Velar por el cumplimiento de las
disposiciones, normas y
procedimientos que, en materia de
informacion y relaciones, rijan en la
Institucion Municipal

Velar por la conservacion y buen uso
de los bienes asignados a la Oficina
de Informacién y Relaciones
Publicas.

Velar por la pertinencia y veracidad
de la informacion que sera objeto de
divulgacién dentro y fuera de la
Institucién Municipal

Elaborar, procesar y controlar los
avisos y anuncios informativos.

Las demas que le sea asignadas por
los Reglamentos y las autoridades
competentes.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO: RELACIONES PUBLICAS
CARGO: SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO

ADMINISTRATIVA
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Concejo, Alcalde, Direccién de Obras
Publicas, Direccion Municipal de
e INTERNA Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos, Direccién Financiera.
o EXTERNA
Toda la Poblacién.
FUNCIONES v' Enviar, recibir y archivar
correspondencia.
v" Redaccion de documentos.
v" Actualizacién Banco de Datos.
v' Atender al publico.
v' Llevar registro y control de Ila

extension de permisos.

Rendir informe de las inspecciones

que realizan los técnicos del campo

de las solicitudes por medio de

expedientes que recibimos, y enviar

a las diferentes oficinas.

v' Entregar los expedientes que recibe
al Jefe de Relaciones Publicas.

v" Notificar a las personas sobre los
requisitos que hacen falta en los
documentos que presentan sobre las

<\

autorizaciones de las diferentes
peticiones.
v Notificar al juzgado sobre

operaciones ilicitas.

v" Realizar un informe mensual y anual
sobre la situacion de la gestion de la
oficina de Relaciones Publicas, al
Jefe inmediato, que incluya una
identificacion de las Presiones, el
Estado actual y las Respuestas de
los diferentes actores y sectores del
Municipio y su entorno institucional.

v Llevar un registro de las actividades,
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obras o proyectos que son cubiertas
por este departamento.

v" Recopilar y sistematizar la
informacion generada en este
departamento y en el Municipio.

v' Elaborar y controlar la agenda de
actividades del Jefe de Relaciones
Publicas.

v/ Oftras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

RELACIONES PUBLICAS

OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS
ADMINISTRATIVA'Y OPERATIVA

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Jefe de Relaciones Publicas, Editor

Especialista y Oficial.

e INTERNA
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Explicar y dar a conocer los trabajos

que realiza la institucion.

v' Poner en practica las estrategias
comunicacionales que contribuyen a
desarrollar actividades de relaciones
publicas efectivas entre los directivos,
publico interno y externo.

v' Aplicar efectivamente los
conocimientos y técnicas de
relaciones publicas en sus relaciones
personales y profesionales

v Integrar las destrezas de
comunicacion oral y escrita, de
pensamiento légico y critico al analisis
y discusion de articulos de periodicos,
revistas y textos de referencia.

v' Mantener una buena relacién con
todos los miembros de la empresa 'y
asi mismo no ser parciales.

v’ Colaborar con el desarrollo de
empresa asesorando de manera
eficiente y eficaz a los directivos de la
organizacion.

v Organizar eventos de integraciéon que
fomenten las buenas relaciones
laborales entre los directivos y sus
subordinados.

v Debe ser capaz de resolver problemas
sin perjudicar los intereses de la
empresa y sus empleados.

v’ Ceder informacion a los medios de
comunicacion y ser responsable de la

MANUAL DE FUNCIONES
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v

misma.

Redactar boletines de prensa.

Disenar y elaborar invitaciones,
diplomas, mantas publicitarias,
convocatorias, boletines,
comunicaciones, publicaciones y
documentacion dirigida a medios de
comunicacion, entidades del sector,
organizaciones internacionales y otras
dependencias, apoyando la gestion de
la Institucion Municipal.

Disefar y publicar las politicas y
acciones a través de una estrategia de
comunicacion social.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO: RELACIONES PUBLICAS
CARGO: RELACIONISTA PUBLICO
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA'Y OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Jefe de Relaciones Publicas, Editor
Especialista y Oficial.
e INTERNA
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v' Explicar y dar a conocer los trabajos

que realiza la institucion.

v' Poner en practica las estrategias
comunicacionales que contribuyen a
desarrollar actividades de relaciones
publicas efectivas entre los directivos,
publico interno y externo.

v' Aplicar efectivamente los
conocimientos y técnicas de
relaciones publicas en sus relaciones
personales y profesionales

v Integrar las destrezas de
comunicacion oral y escrita, de
pensamiento logico y critico al analisis
y discusion de articulos de periddicos,
revistas y textos de referencia.

v" Mantener una buena relacién con
todos los miembros de la empresa y
asi mismo no ser parciales.

v' Colaborar con el desarrollo de
empresa asesorando de manera
eficiente y eficaz a los directivos de la
organizacion.

v' Organizar eventos de integracién que
fomenten las buenas relaciones
laborales entre los directivos y sus
subordinados.

v" Debe ser capaz de resolver problemas
sin perjudicar los intereses de la
empresa y sus empleados.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO: RELACIONES PUBLICAS
CARGO: EDITOR ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
UNIDDADES BAJO SU MANDO

ADMINISTRATIVA

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y
OFICIALES.

e INTERNA
¢ EXTERNA PUBLICO EN GENERAL.
FUNCIONES v Edicion del material a transmitir en

los medios audiovisuales como
televisivos y radiales y el disefiar

nuevas  propuestas para la
actualizacion constante de la
informacion de la corporacion

municipal en los medios sociales.

v' Edicion del Material Audiovisual
generado por la agenda.

v' Edicibn de las imagenes para
revistas, paginas y publicidad

v' Creacién de las paginas para las
diferentes Direcciones
Institucionales.

v' Administrar las paginas en las
diferentes redes sociales en la web.

v' Crear y administrar los canales de
video para la difusion del material
audiovisual.

v' Disefiar el formato y diagramar los
Boletines Informativos Mensuales.

v' Disefar el arte final y colaborar en
la elaboracion de la Memoria Anual

de labores.
v' Diseflar y elaborar documentos
informativos, institucionales y/o

promocionales relacionados con las
actividades de la Institucidon
Municipal.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DIRECCION

ADMINISTRACION FINANCIERA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

PROFESIONAL

ALCALDE

CONCEJO

Departamento de Compras, Tesoreria,
Presupuesto, Contabilidad, Kardex, IUSI,
Supervisor de Arbitrios.

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA
o EXTERNA

CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE
FINANZAS); ALCALDE MUNICIPAL.
CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS, MINISTERIO DE FINANZAS,
PROVEEDORES/A, SERVICIO A
CONTRIBUYENTES.

FUNCIONES

v Dirigir, planificar, organizar,
administrar, supervisar y evaluar
todas las operaciones
presupuestarias, contables y
financieras de las areas de
Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria de la Municipalidad vy
coordinar con las demas unidades de
la organizacion municipal, lo relativo
a la informacibn que debera
registrarse en el Sistema.

v' Elaborar, en coordinacién con la
Oficina Municipal de Planificacion-
OMP-, con la asistencia del Alcalde y
asesoria de la Comision de Finanzas
del Concejo Municipal, el
Anteproyecto de Presupuesto
Municipal, la programacion de la
ejecucion  presupuestaria 'y su
respectiva evaluacion.

v" Administrar la gestion financiera del
Presupuesto, la contabilidad
integrada, la deuda municipal y la
tesoreria.

v' Asesorar al Alcalde y al Concejo
Municipal en materia de
Administracion Financiera.

v' Mantener adecuada coordinacién con
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los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar
normas y procedimientos que
emanen de éstos.

Dirigir y administrar todo el proceso
de liquidacién y recaudacion de
impuestos, arbitrios, tasas vy
contribuciones establecidas en las
leyes.

Elaborar y mantener actualizado el
Registro de Contribuyentes, en
coordinacion con el catastro
municipal.

Informar al Alcalde y a la Direccion
Municipal de Planificacién sobre los
cambios de los objetos y sujetos de
tributacion.

Administrar la cuenta caja unica,
basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta unica de la
Tesoreria Municipal y flujos de caja y
programacion.

Elaborar y presentar la informacion
financiera que por ley le corresponde.
Ejercer las funciones de la
Administracion Financiera Integrada
Municipal cuando le corresponda, o
en su defecto, integrar la AFIM.
Recaudar los ingresos municipales.
Verificar, previo a realizar un pago,
que la factura cumpla con los
requisitos fiscales establecidos en las
leyes respectivas y que se adjunte la
Orden de Compra.

Registrar las partidas en las Cajas
Fiscales de Ingresos e Egresos.
Afectar las asignaciones
presupuestarias correspondientes al
presupuesto de ingresos y egresos
autorizado por el Concejo Municipal.
Emitir el reembolso de Caja Chica.
Realizar el pago en forma puntual de
las obligaciones, de conformidad a
los contratos establecidos con las
diferentes  entidades financieras
estatales y privadas.
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v' Realizar, en forma periédica, cortes
de caja en las cajas receptores de

fondos, incluyendo: mercados,
peajes, rastro municipal, muelle
municipal, centros recreativos,

levantar acta y remitir certificacion a
mas tardar tres dias después a la
Contraloria General de Cuentas.

v' Examinar y revisar los libros
contables para determinar la
situacion financiera y econdmica de
la Municipalidad durante
determinados periodos.

v' Revisar periddicamente que los
encargados del registro de las
transacciones de ingresos y egresos
lo realicen diariamente, practicando
al final del mes un arqueo de fondos.

v' Presentar trimestralmente el informe
de ejecucion presupuestaria  al
Concejo Municipal para su
aprobacion final.

v' Elaborar durante en el ultimo mes de
cada ano el presupuesto de ingresos
y egresos proyectado para el
siguiente ano fiscal.

v" Presentar al Concejo Municipal, en el
curso del mes de enero de cada afio
la cuenta general de su
administracion  durante el afio
anterior, para que sea examinada y
aprobada durante los dos meses
siguientes a la presentacion de la
cuenta general de su administracion.

v Presentar al Alcalde Municipal
durante los cinco primeros dias de
cada mes el flujo de efectivo que se
tiene programado realizar, verificando
que en el mismo se incluya los
ingresos y egresos en general.

v'  Establecer periodos de rendicion de
cuentas para los recaudadores
ambulantes, asegurandose que en la
misma se incluya los fondos
recaudados y los arqueos de formas
realizados y en existencia.
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Velar por la correcta y oportuna
recaudacion de las rentas, tasas y
arbitrios municipales establecidos en
el Codigo Municipal y leyes afines.

En el caso de extravio de formularios
oficiales, debidamente autorizados
por la Contraloria General de
Cuentas, suscribir acta y deducir
responsabilidades informando de lo
actuado al Alcalde Municipal y a la
Delegacion Departamental de la
Contraloria General de Cuentas.
Llevar el registro analitico de los
Activos propiedad de la
Municipalidad, haciendo la
separacion de los que se encuentren
dados en Usufructo o lo que tiene la
Municipalidad  bajo el mismo
concepto.

Revision de cuentas corrientes de
usuarios que se  encuentran
registrados en el departamento de
Kardex.

Velar por el adecuado control del
inventario general de bienes de la
Municipalidad.

Practicar cortes de formas de todos
los formularios autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.
Constatar en forma periddica que los
libros que se utilicen para el registro
de las transacciones de ingresos y
egresos de la Municipalidad se
encuentren debidamente autorizados
por la Contraloria General de
Cuentas.

Enviar mensualmente el pago al plan
de Prestaciones del Empleado
Municipal, dentro de los diez dias
calendario siguiente al mes que
corresponde.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: JEFE DE COMPRAS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR;: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO GUARDALMACEN
RELACION DE TRABAJO CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE
FINANZAS); ALCALDE  MUNICIPAL,
e INTERNA DIRECTOR DE  ADMINISTRACION

FINANCIERA (DAFIM), DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

e EXTERNA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS, MINISTERIO DE FINANZAS,
PROVEEDORES/A, SERVICIO AL
CLIENTE.

FUNCIONES v’ Participar con el Tesorero Municipal
en la formulacion de planes vy
programas del gasto publico y en la
elaboracion del anteproyecto de
presupuesto anual de egresos.

v" Verificar la disponibilidad
presupuestaria de la Municipalidad.

v" Recibir el pedido correspondiente,
de la persona que solicita los bienes
0 servicios aprobada por el jefe

inmediato.
v' Tomar en cuenta la codificacion y
autorizacion presupuestaria

correspondiente al momento de
efectuar compras.

v' Realizar las adquisiciones con base
a la cantidad y calidad establecidas
por el solicitante de los bienes y/o
suministros.

v' Adquirir a través de orden de
compra los bienes o servicios cuyo
monto exceda el limite establecido
para compras por medio de Caja
Chica.

v Realizar compras hasta Q.
30,000.00, conforme lo establecido
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en el Articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado, a un
mismo proveedor, bajo la
responsabilidad y  autorizacion
previa de la autoridad administrativa
superior de la Municipalidad,
tomando en cuenta el precio,
calidad, el plazo de entrega y
demas condiciones que favorezcan
los intereses de la misma.

Verificar que las compras mayores
de Q. 30,000.00 menores o iguales
a Q. 900,000.00 se sujeten al
Régimen de Cotizaciones; conforme
lo establecido en el Articulo 38
inciso a) de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Verificar que las compras de bienes,
materiales, suministros, obras o
servicios cuyo monto sea mayor de
Q. 900,000.00 se realicen
cumpliendo los requerimientos del
Sistema de Licitacion Publica.
Conocer los casos de excepcion
establecidos en el Articulo 44 de la
Ley de Contrataciones del Estado
relativos a las Compras por
Licitacion Publica.

Verificar que las compras de
materiales, suministros y servicios
que sean necesarios para la
realizacion de obras por
administracidon, se sujeten a la Ley
de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y al Manual de
Administracion Financiera Integrada
Municipal.

Extender las 6rdenes de compra
para las erogaciones con cargo al
presupuesto de las dependencias
municipales por concepto de
adquisiciones de bienes y
materiales o servicios.

Programar, coordinar, adquirir y
proveer oportunamente los bienes,
materiales, suministros y servicios
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que requiera la Municipalidad, para
su administracion y funcionamiento.
Controlar el servicio de
mantenimiento de vehiculos,
maquinaria y equipo para uso de la
Municipalidad.

Administrar, vigilar y controlar el
almaceén de la Municipalidad.
Levantar y tener al corriente el
inventario general de los bienes
muebles e inmuebles de Ia
Municipalidad.

Llevar un registro de |las
adquisiciones y obras realizadas por
administracion.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD

ADMINISTRACION FINANCIERA
GUARDALCEN
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE CONTABILIDAD
DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO
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RELACION DE TRABAJO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA MUNICIPAL Y
e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA NINGUNO.
FUNCIONES v Velar y coordinar por el cumplimiento

del trabajo encomendado a la oficina.

v’ Controlar la entrada y salida del
personas.

v’ Inspeccionar proyectos para velar por
el buen uso de los materiales
entregados.

v’ Controlar que toda salida de
materiales sea registrada por medio
de wuna solicitud con las firmas
correspondientes.

v Revisar y firmar facturas de
materiales entregados a la comunidad

v’ Planificar la entrega de materiales a
los diversos proyectos en ejecucion.

v’ Realizar un stock variado de
materiales indispensable.

v' Oftras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

ADMINISTRACION FINANCIERA
SUB-DIRECTOR/A FINANCIERO
ADMINISTRATIVO.
DIRECTORA/ FINANCIERO
ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR

e INTERNA FINANCIERO Y DEPENDECIAS
e EXTERNA MUNICIPALES.
SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v’ Operar las cuentas de los libros

autorizados para el efecto.

v Registrar en los libros o sistemas
computarizados la contabilidad de los
ingresos 'y egresos municipales,
previa autorizacion de la Contraloria
General de Cuentas, de acuerdo con

las normas contables legalmente
aceptadas.

v' Rendir cuenta al Consejo Municipal,
en sesidn inmediata, para que

resuelva sobre los pagos que haga
por orden del alcalde y que a su juicio
no estén basados en la ley, lo que lo
eximira de toda responsabilidad con
relacion a esos pagos.

v’ Efectuar el cobro a los
contribuyentes, en base al Plan
Tributario Municipal y los tributos que
tienen leyes especificas.

v  Efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente
su legalidad. Si los hiciere sin cumplir
los requisitos y formalidades de ley,
debera reintegrar su valor al erario
municipal, sin perjuicio de las
responsabilidades en que hubiere
incurrido.

v’ Extender a los contribuyentes los
comprobantes correspondientes
autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, por las sumas
que de ellos perciba la Tesoreria
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Municipal.

v/ Hacer cortes de caja y arqueo de
valores, examen de libros y registros,
asi como del inventario general de
bienes de la municipalidad, al tomar
posesion de su cargo y al entregarlo.

v' Remitir a la Contraloria General de
Cuentas, certificacion del acta
levantada al documentar el corte de
caja y arqueo de valores de la
Tesoreria, a mas tardar tres dias
después de efectuadas esas
operaciones.

v Presentar al Concejo Municipal, en el
curso del mes de Enero de cada ano,
la cuenta general de su
administracion  durante el afo
anterior, para que sea examinada y
aprobada durante los dos meses
siguientes a la presentacion de la
cuenta general de su administracion.

v’ Hacer corte de caja cada mes y
elaborar los estados financieros que
exigen los reglamentos de la materia,
para ser enviados a las oficinas
correspondientes.

v Actualizar periédicamente los datos
del Control de Contribuyentes y el
Control Inmobiliario Municipal, en
base a la informacion proporcionada
por la Direcciéon de Planificacion
Municipal —-DPM.

v Elaborar el “Plan Anual de
Recaudacion de la Deuda Morosa” y
remitirlo a su jefe inmediato para su
aprobacion y ejecucion

v’ Certificar los saldos de |los
contribuyentes morosos vy trasladarlos
al Juzgado de Asuntos Municipales,
para iniciar el proceso de cobro por la
via legal.

v' Encargado del manejo y control del
fondo rotativo municipal.

v' Desempefiar cualquier otra funcién
que les sea asignada por Director/a
de la AFIM.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD

ADMINISTRACION FINANCIERA
ENCARGADO/A DE CONTABILIDAD
ADMINISTRATIVO
SUB-DIRECTOR/A FINANCIERO
DIRECTOR/A FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO AL PROVEEDOR Y
CONTRIBUYENTE.
FUNCIONES v Ejecutar procedimientos de la
contabilidad.

v’ Ejecutar procedimientos.
A) Comparativos — Presupuestos.
B) Contabilidad — Tesoreria,
c) Presupuesto — Contabilidad)

v Realizar Matrices Comparativas.

v’ Cuadre Ejecucion de Ingresos
Tesoreria - Presupuesto -
Contabilidad.

v' Cierre Mensual de Ingresos vy
Egresos requeridos para la Rendicion
de Cuentas.

v/ Elaborar expediente mensual de
documentos de gastos con soporte.
(archivo).

v’ Elaborar informacion financiera

precisa y confiable.
v Manejar los sistemas de informacion
SICOIN L u otros sistemas

legalmente  establecidos en la
municipalidad.
v/ Elaborar los Estados Financieros

Municipales: Estado de Situacion
Financiera, Estado de Resultados,
con sus respectivos auxiliares.

v Operar el cierre mensual de Ingresos
y Egresos y producir los informes
requeridos para la rendicion de
cuentas.

v Elaborar el expediente mensual de
los documentos de gasto con su
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documentacion de soporte.
v' Ofras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCI(
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DNNIDAD
ADMINISTRACION FINANCIERA
ENCARGADO/A DE BANCOS
ADMINISTRATIVO
SUB-DIRECTOR/A FINANCIERO
DIRECTOR/A FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA
o EXTERNA

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR
FIANCIERO Y DEPENDECIAS
MUNICIPALES.

SERVICIO AL CLIENTE.

FUNCIONES

v
v

v
v

AN

Revision resumen de ingresos diarios
cuadre bancario.

Aprobacién de depodsitos y reporte
cortes con cierre de caja general.
Conciliaciones Bancarias.

Elaboracion de cheques generar
reportes a diario de caja general.
Cuadre Tesoreria Bancos.

Velar por el resguardo y custodia de
cheques y codos utilizados, por el
tiempo que la ley determine, asi como
de las chequeras asignadas por el
tesorero Municipal.

Operar diariamente en los libros
autorizados por la Contraloria General
de Cuentas los cheques asi: Cheques
Emitidos, Cheques Anulados,
Depdsitos Bancarios.

Llevar el balance de saldos de cada
una de las cuentas bancarias en los
libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas llevando el debido
orden correlativo por cheque y fecha de
emision.

Solicitar en los primeros 5 dias de cada
mes los estados de cada cuenta
bancaria.

Realizar conciliacion Bancaria por cada
una de las cuentas en los primeros
cinco dias de cada mes.

Mantener comunicacion directa con el
contador para realizar los cuadres de
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v

caja diaria, semanal y mensual.

Archivar una copia de las planillas de
S1ieldns Ordinarins Fxtraardinarinos R

ORGANIZACION/FUNCIONES

v

AguinaldodD ESEHRIPE4ON/acaciones yI

ouos, Yy iuecygo trasiaddrios d
contabilidad.

Archivo de documentos que estan
pendientes de pago.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD

DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: ENCARGADA DE PRESUPUESTOS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SUB-DIRECTOR/A FINANCIERO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR/A FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO
RELACION DE TRABAJO
e INTERNA ALCALDE MUNICIPAL, (DAFIM) Y
DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO A ACREEDORES Y
PROVEEDORES.
FUNCIONES v’ Elaborar informaciéon contable de la
situacion presupuestaria.
v Registro de la ejecucion
presupuestaria.

v Hacer notas de crédito y débito

v Amortizar prestamos de INFOM
(cada mes)

v' Apoyar a la comision de compras.

v’ Asignar estructura presupuestarias a
las 6rdenes de compras.

v Elaborar y planificar el presupuesto
Municipal, bajo la direccion del
Director/a de la DAFIM, en
coordinacion con las  demas
Direcciones, Unidades y
Departamentos de la Organizacion
Municipal.

v Ejecutar y controlar el Presupuesto
Municipal adecuadamente, e
informar cuando le sea requerido.

v  Utilizar de forma adecuada, el
sistema de informatica de
recaudacion de ingresos.

v’ Elaborar informacion contable de la
situacion  presupuestaria de la
Municipalidad.

v Elaborar 'y comentar de |la
diferenciacion de saldos que existe
en la ejecucion del presupuesto y
proponer los correctivos que a su
criterio se deben aplicar.

v Trasladar la informacion de ingresos
y egresos al encargado de la Unidad
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de Contabilidad.

v Ejecutar los manuales de
procedimientos establecidos para el
buen funcionamiento del

Departamento de Presupuesto.

v Apoyar a la Comision de Compras y
hacer las
recomendacionespertinentes, para
transparentar la adquisicion de
bienes y servicios municipales.

v Recibir del Departamento de
Compras la Solicitud/Entrega de
Bienes para establecer la
Disponibilidad de los renglones
afectados.

v Verificar en SIAF-MUNI si hay
disponibilidad de recursos.

v' Caodificar, rubricar, sellar y devolver
al Departamento de Compras, para
elaborar la respectiva Orden de
Compra.

v Solicitar ampliacion presupuestaria
y/o transferencias de fondos para
renglones y obras que no fueron
contempladas en el presupuesto
inicial 'y cuando se reciban
donaciones, sean estas para
funcionamiento o inversion.

v Tener especial cuidado, cuando se
realicen obras por administracion, de
desagregar hasta el nivel de renglon
de gasto, segun se haya proyectado.

v  Preparar los cuadros para los
registros y controles presupuestarios.

v Realizar en forma mensual, trimestral
y anual el analisis y evaluacion
financiera del comportamiento de los
ingresos, egresos y disponibilidades
presupuestarias, para determinar el
grado de cumplimiento de las metas.

v Presentar en forma mensual,
trimestral y anual a la Contraloria
General de Cuentas y al Concejo
Municipal, informe de la ejecucién
presupuestaria en los primeros cinco
dias del mes siguiente al periodo.
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v Revisar cada fin de mes la ejecucion
presupuestaria en el SIAF-MUNI.

P .
ORGANIZACION/FUNCIONES que le sggggfﬁﬂgg%'ﬂr el Director/a

de la DAFIM.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

UNIDAD

CARGRGANIZACION/FUNCIONES

“ ENCARGADOESIHRMVENTARIOS |
NAS,

.

JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

SUB-DIRECTOR/A FINANCIERO
DIRECTOR/A FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA MUNICIPAL Y
e EXTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
NINGUNO.
FUNCIONES v Revisar los recibos 7-B y 31-B que

coincidan con los reportes que el
sistema servicios GL-Muni genera el
cierre de las cajas receptoras, la cual
se rende un informe diario a la
directora de Administracion
Financiera Municipal.

Hacer certificaciones de salario y
entrega de talonarios con sus
respectivos conocimientos. En caso
no se encuentre el encargado de
talonarios.

v' Otras inherentes al cargo.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

UNIDAD

ADMINISTRACION FINANCIERA
ENCARGADO (A) DE TALONARIOS
PROFESIONAL

ENCARGADO DE CONTABILIDAD
NINGUNO

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA ALCALDE MUNICIPAL, (DAFIM) Y
DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v’ Llevar el control de recibos 7-B y 31-B

y cuando ya no hay hacer el pedido.

v Entregar a cada cobrador de los
mercados, garita, muelle municipal
talonario de recibos 31-B.

v' Llevar  control de Inventarios
municipal de Bienes e Inmuebles
cada principio de afio, se entrega a la
Contraloria General de cuentas,
fotocopia de Inventario.

v  Llevar control de tarjeta Unica de
Inventario de cada uno de los
trabajadores de oficina,
mantenimiento, biblioteca, mercados
1, 2, 3 y de Santo Tomas,
Cementerio, rastro municipal.

v Hacer certificaciones de sueldo para
trabajadores por Jubilarse.

v’ Llevar el control de planillas de los
trabajadores municipales 011, 022 y
031 que manda la oficina de personal.

v Recibir de la Secciéon de Talonarios
de la Contraloria General de Cuentas,
por medio del envio fiscal, los
formularios solicitados, hacer la
verificacion inmediata y devolver el
envio fiscal firmado de conformidad,
quedandose con una copia del mismo
para su archivo.

v Entregar a cada receptor la cantidad
de talonarios aproximada a realizarse
durante una semana, de Forma 7-B,
Forma 31-B.

v Llevar registro y control de los
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formularios en el libro de control de
talonarios.

ORGANIZACION/FUNCIONES

RecCIDIT B@gﬁrﬁﬁﬂ O,qel Encargado

de Ingresos Qs formularios

v

v

realizados y anulados, con el objeto
de ser operados y verificados.
Devolver, por medio de conocimiento,
los formularios al Encargado de
Ingresos, los formularios para los
efectos consiguientes.

Llevar y controlar en forma separada
la cuenta corriente de todos y cada
uno de los responsables del manejo
de los diferentes formularios fiscales.
Hacer del conocimiento del DAFIM
cualquier  discrepancia en la
realizacion y/o extravié de formularios
fiscales.

Trasladar en los primeros cinco dias
de cada mes, al Encargado de
Egresos, detalle de los formularios
realizados durante el mes anterior,
asi como el inventario de existencias
practicado el ultimo dia del periodo
que se informa.

Archivar nominas de  sueldos
ordinarios, extraordinarios,
vacaciones, aguinaldo, bono 14 de
cada uno de los renglones
presupuestarios.

Hacer certificacion de sueldos para el
empleado que solicite.

Otras inherentes al cargo.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCIONUNIDAD

DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: INSPECTOR DE ARBITRIOS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR DE

e INTERNA ADMINISTRACION FINANCIERO MPAL Y
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Velar por el cumplimiento delos pagos

delas tasas, arbitrios e impuestos por
parte de los contribuyentes.

v Resolver problemas y dudas que
presenten los contribuyentes.

v’ Llevar registro y control de los
contribuyentes.

v’ Llevar con el encargado el control
actualizado del inventario de rotulos,
casetas, piso de plaza y otros.

v Llevar Registro de los negocios
establecidos dentro del Municipio
(Puerto Barrios, Santo Tomas de
Castilla, Entre Rios y Champona). Con
el fin de cobrar el arbitrio por ventas.

v/ Supervisar a los cobradores de los
puestos de cobros a los cuales estan
destinados como al cobrador
ambulante.

v' Verificar que los talonarios de recibos,
estén fechados antes que los
cobradores se los den a los
contribuyentes.

v’ Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: CAJERO (A) GENERAL
NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL
JEFE INMEDIATO: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
ALCALDE MUNICIPAL, DAFIM Y

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Cobro de Impuestos, Tasas vy
Arbitrios.

v Ingresos de recibos 7-b de los
diferentes cobradores.

v Ingresos de recibos 31-B de los
diferentes Mercados, Muelle vy
Garitas.

v Cuadre del dia.

v Ingresos de 7-B de los cobros de la
feria, miniferia, piso plaza de punta
de palma.

v Recibe el dinero y cuadre de las
cajas receptoras.

v Entrega de recibos 31-B del
departamento de talonario.

v Recibe lo que los oficiales | y Il
entregan de recibos 7-B y 31-B.

v’ Centralizar los ingresos que sean
entregados por los receptores de
ventanilla y recaudadores
ambulantes, mercados, garita de
peaje, muelle municipal, Garita
Piteros, centros recreativos y otros
que se crearen en el futuro.

v Informar, al encargado de
talonarios, cualquier discrepancia
en la correlatividad numérica de los
formularios fiscales.

v" Informar al Director de
Administracion Financiera
Municipal de las discrepancias
en la clasificacion de los ingresos
en sus respectivos rubros.
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v  Realizar cortes de caja con el
encargado de egresos.

v’ Trasladar, una vez verificada, toda
la documentacion de ingresos, por
medio de conocimiento al
encargado de archivo de
documentos.

v' Coordinar con el Director de
Administracion Financiera el envio
de fondos al Banco.

v’ Cuadrar con el contador y el
encargado de bancos los saldos
bancarios cada fin de mes.

v Generar  diaria, semanal vy
mensualmente, por medio del
sistema computarizado, reporte
general de ingresos.

v' Entregar al Director de
Administracion Financiera
Municipal, bajo  conocimiento,
reporte de ingresos.

v' Intervenir diariamente en el corte
de operaciones del receptor de
ventanilla.

v Entrega diaria de Boletas de
Depésito Bancario debidamente
cuadrados con el corte de caja,
incluyendo la integracién de los
diferentes bancos, conforme al
Formato establecido al Encargado
de Ingresos.

v" Entregar recibos y formas oficiales
diarios con el orden correlativo un
dia después del corte de caja.

v  Registrar y operar las notas de
crédito por intereses originados de
los depdsitos bancarios.

v Registrar los ingresos en la Caja
Fiscal correspondiente, verificando
la correlatividad de los formularios
oficiales.

v' Entregar, a través de conocimiento,
al encargado de talonarios, los
formularios realizados para su
registro y control.

v Numerar y ordenar en forma
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mensual, la documentacién de
ingresos.

v' Encargada de las operaciones del
Departamento de Agua Potable.

v Recibir cuadre de Ilas cajas
receptoras del Agua Potable.

v’ Solucionar cualquier irregularidad
que exista en el sistema o
correlatividad de los recibos de
cajas receptoras del Agua Potable.

v’ Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: RECEPTOR (A) |
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: CAJERO/A GENERAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR

e INTERNA ADMINISTRACION FINANCIERO MPAL Y
DEPENDECIAS DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v’ Sellar recibos 7-B del Departamento

de Caja y Agua Potable.

v Recibir de los cobradores los
talonarios 31-B, mercados 1, 2, 3,
Santo Tomas de Castilla; cobrador
ambulante, garita municipal y Muelle
municipal.

v’ Revisiéon de cada Talonario 31-B.

v Revisado los talonarios 31-B. Se le
hace entrega al Contador para que
los ingrese al sistema.

v Ordena y vende recibos de boletos de
ornato manualmente.

v Verificar si el listado de empresas
para compra de Boletos de Ornato
cuadre con el dinero que se recibe de
la misma.

v Cuadre diario de caja de ingresos.

v' Entrega de copia del corte de caja
diaria, semanal y mensualmente al
Encargado General de Ingresos.

v Recibir y trasladar donde corresponda
la correspondencia.

v’ Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD
ADMINISTRACION FINANCIERA
RECEPTOR/A Il
ADMINISTRATIVO

CAJERO (A) GENERAL
SUB-DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR

e INTERNA ADMINISTRACION FINANCIERA
MPAL Y DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v' Realizar cobros de arbitrios, multas,

traspasos, licencias de sonido,
Convenios de pago.

v' Realizar cuadre de Caja Receptora
del dia.

v Realizar Cierre de Caja receptora del
dia.Extender por todo pago el recibo
fiscal respectivo, procesandolo
debidamente en el sistema de
informatica.

v’ Efectuar corte diario de operaciones
formulado reporte en su propia
impresora.

v Recibir Unicamente cheques
personales de empresas, siempre
que la cuenta esté a nombre de la
persona o de la empresa que emite el
cheque.

v' Verificar que los cheques recibidos
sean a nombre de Cuenta Unica del
Tesoro Municipalidad de Puerto
Barrios.

v' Verificar la correcta redaccién de
cheques emitidos a nombre de
Cuenta Unica del Tesoro
Municipalidad de Puerto Barrios.

v Reportar detalle de los cheques que
forman parte de la rendicion de
cuentas.

v Oftras inherentes al cargo
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ORGANIZACIO/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCIQNNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: RECAUDADOR DE ARBITRIOS MUELLE
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: INSPECTOR DE ARBITRIOS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB- DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de Administracion Financiera
Municipal, Inspector de Arbitrios, Tasas e
o INTERNA Impuestos y otras dependencias
municipales.
o EXTERNA Poblacién en General
FUNCIONES v/ Realizar cobros por mercaderia

perecedera y no perecedera.

v Cobro a los barcos por atraque.

v Cuadrar Talonarios 31-B.

v  Rendir cuentas al Director de
Administracion  Financiera  Municipal
diariamente.

v Realizar conocimientos de entrega de
Talonarios al Director de Administracion
Financiera Municipal.

v' Solicitar Talonarios de Recibos 31-B al
departamento de Talonarios e Inventario

v' Cumplir con las 6rdenes del DAFIM.

v' Desempenfar las funciones relacionados
con su cargo y otras que les sean
encomendadas por el DAFIM.

v' Ofras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: RECAUDADORES DE ARBITRIOS MERCADOS
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: INSPECTOR DE ARBITRIOS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Administrador, secretaria, alcalde
municipal, obras de infraestructura,
o INTERNA planificacion y desarrollo del municipio
(catastro, construccidon privada), y otras
dependencias municipales.
Arrendatarios/as, Ministerio de Salud|
e EXTERNA Publica, Poblacion en General.
FUNCIONES v Realizar Cobros de Piso Plaza,
locales y por ingreso de productos al
mercado.

v' Cuadrar Talonarios 31-B

v Rendir cuentas al Administrador del
Mercado diariamente.

v' Extender Comprobantes de Pago a
los arrendatarios.

v Realizar conocimientos de entrega
de Talonarios al Administrador de
Mercado.

v’ Solicitar Talonarios de Recibos 31-B
al departamento de Talonarios.

v Cumplir con las ordenes del
Administrador

v’ Informar al  Administrador  del
Mercado cualquier problema
relacionado al servicio.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: ENCARGADO DE RECAUDACION GARITA
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: INSPECTOR DE ARBITRIOS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Alcalde Municipal, Director de
Administracion Financiera Municipal y

e INTERNA otras dependencias municipales.

o EXTERNA Poblacion en General
FUNCIONES v Realizar Cobros de derecho de paso

v' Cuadrar Talonarios 31-B.
v Rendir cuentas al Director de
Administracion Financiera Municipal

diariamente.
v' Realizar conocimientos de entrega
de Talonarios al Director de

Administracion Financiera Municipal.

v Solicitar Talonarios de Recibos 31-B
al departamento de Talonarios.

v" Informar al Director de Administracion
Financiera Municipal de cualquier
irregularidad relacionado al servicio.

v' Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD

ADMINISTRACION FINANCIERA
RECAUDADOR DE ARBITRIOS GARITA
ADMINISTRATIVO

INSPECTOR DE ARBITRIOS
DIRECTOR FINANCIERO

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Administracion Financiera
Municipal, Encargado de Arbitrios Garita

o INTERNA Municipal y otras Dependencias
Municipales.
e EXTERNA Poblaciéon en General
FUNCIONES v’ Realizar cobros por peaje ingreso al

Puerto Santo Tomas de Castilla y Puerto
Barrios.

v Cuadrar Talonarios 31-B

v Rendir cuentas al encargado de
garita municipal diariamente.

v Realizar conocimientos de entrega
de Talonarios al encargado de
garita municipal.

v" Solicitar Talonarios de Recibos 31-B
al departamento de Talonarios.

v Cumplir con las o6rdenes
Encargado de la Garita Municipal.

v Informar al Encargado de Garita

del

Municipal cualquier
irregularidadrelacionada al servicio.
v' Desempenar las funciones

relacionados con su cargo y otras
que le sean encomendadas por el
Encargado de la Garita Municipal.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCIQNUNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRCION FINANCIERA
CARGO: RECAUDADOR DE ARBITRIOS TALANQUERA
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: INSPECTOR DE ARBITRIOS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de Administracion Financiera
Municipal, Supervisor de arbitrios.
e INTERNA
e EXTERNA Poblacion en General
FUNCIONES v’ Realizar Cobros de Paso por ingreso de

vehiculos pesados vy livianos, al
botadero de desechos sdlidos en
elvertedero de Basura en aldea Piteros.

v Cuadre de Talonarios 31-B.

v  Rendir cuentas al Director de
Administracion Financiera Municipal.

v Realizar conocimientos de entrega de
Talonarios al Encargado de Talonarios.

v' Solicitar Talonarios de Recibos 31-B al
departamento de Talonarios.

v" Cumplir con las érdenes del Supervisor
Tasas y Arbitrios.

v Informar al Inspector de Tasas vy
Arbitrios cualquier irregularidad
relacionada al servicio.

v Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECC QWIDAD ]
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: RECAUDADOR DE ARBITRIOS AMBULANTE
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: INSPECTOR DE ARBITRIOS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de Administracion Financiera
Municipal, Inspector de Arbitrios, Tasas

e INTERNA e Impuestos.

¢ EXTERNA Poblacién en General
FUNCIONES v Realizar Cobros de Tasas y Arbitrios en

los negocios de la Ciudad de Puerto
Barrios y lugares vecinos.

v Notificarles a los contribuyentes, por
concepto de mora por atrasos de meses
que debe y si desea cancelar deuda,
pagarle a él luego extendera el recibo 7-B
correspondiente.

v Cuadre de recibos 7-B.

v" Rendir cuentas al Director de
Administracion Financiera Municipal.

v Realizar conocimientos de entrega de
Talonarios al Encargado/a de Talonarios.

v’ Solicitar Recibos 7-B al departamento de
Talonarios.

v" Cumplir con las érdenes del Inspector de
Tasas y Arbitrios.

v Informar al Inspector de Tasas y Arbitrios
cualquier Irregularidad relacionada al
servicio.

v' Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: ENCARGADO DE KARDEX
NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL
JEFE INMEDIATO: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
ALCALDE MUNICIPAL, DAFIMY

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Control de impuestos.

v Control de libros de ingresos y
egresos de mercados,

v’ Realizar contratos de mercados
anuales.

v’ Realizar contratos mensuales de
servicios sanitarios de los mercados.

v Llevar control de las tarjetas de
arbitrios, taxis, de rétulos o vallas
publicitarias y de licencias de sonido
de negocios.

v' Velar por el cumplimiento del pago
de rentas, tasas, arbitrios y otras
contribuciones por parte de los
arrendatarios de tramos de los
mercados, centro comercial y
negocios en general establecidos en
el Municipio.

v' Mantener actualizado el inventario
de rotulos, casetas, piso de plaza 'y
otros.

v' Llevar el control de pago por
pavimentacion o contribucion de
mejoras.

v' Mantener archivo completo y
ordenado de los contratos de
arrendamiento emitidos.

v' Mantener actualizados los libros de
registro.

v Realizar convenios de pago para
contribuyentes morosos.

v’ Elaborar el presupuesto de egresos.

v' Mantener permanentemente la
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

O O O O

{0

v

actualizacion de los listados y
archivo de datos de los
arrendatarios de los Mercados: 1y 2
de frutas, santo Tomas y Centro
Comercial, incluyendo cuota por
arrendamiento del local mas el
arbitrio por ventas.

Mantener permanente la
actualizacion de:

Rétulos, especificando

De 1 cara

De 2 cara

Medidas

Tarifa de cobro indicando la base
legal

Ubicacién

Llevar Registro de los negocios
establecidos dentro del Municipio
(Puerto Barrios, Santo Tomas de
Castilla, Entre Rios y Champona).
Con el fin de cobrar el arbitrio por
ventas.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: OFICIAL |
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO (A) DE KARDEX
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
ALCALDE MUNICIPAL, DAFIM Y

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Elaborar érdenes y documentos de

pago a contribuyentes que pagan
arbitrios de diferentes conceptos
asi como también registrar los
numeros de recibos en los
respectivos libros y tarjetas.
Elaborar notas de cobro.
Elaborar cuadros vy listados de
contribuyentes que se encuentran
atrasados en sus pagos por
concepto de tramos, centros
comerciales, convenios de pago,
numeros de estacionamiento, etc.

v' Archivar documentaciéon de afos
anteriores asi como también
documentacidon de tramites vya
concluidos.

v Elaborar renovaciones de contratos
diferentes mercados y centro
comercial municipal.

v' Responder oficios y providencias
de los diferentes departamentos de
esta municipalidad.

v' Registrar rotulos, vallas y mantas
publicitarias asi como elaborar
ordenes de pago o documento de
cobro del sistema SGL, de tres
meses en adelante.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

UNIDAD

ADMINISTRACION FINANCIERA
OFICIAL I

ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE KARDEX
SUB-DIRECOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DAFIM Y

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Elaborar 6rdenes de pago para

el cobro de destace ganado
mayor y menor asi también
llevar un registro del mismo.

v Actualizar atributos de
contribuyentes del nuevo
sistema de computo para
agilizacién de las cuentas
corrientes del mismo.

v' Tramitar y elaborar licencias de
sonido.

v Elaborar aperturas y clausuras
en el sistema de computo y
también en archivos de este
departamento.

v Elaborar notas de crédito,
notas de debito, convenios y
traspasos en el sistema de
computo.

v Llevar un registro de los
recibos cobrados en los
diferentes mercados y también
de cobradores ambulantes de
arbitrios municipales.

v’ Llevar un registro del cobro de
sardina y tiendas en el area de
barrio el Rastro, por cobrador
ambulante.

v' Extender érdenes de pago a
los contribuyentes.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

UNIDAD

ADMINISTRACION FINANCIERA
OFICIAL 11

ADMINISTRATIVO
ENCARGADO (A) DE KARDEX
SUB-DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DAFIM Y

e [INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v" Llevar la cuenta de corriente

de cada arrendatario de
tramos de mercados, centro
comercial y negocios en
general.

v Elaborar contratos de
arrendamiento de mercados,
anualmente.

v Llevar registro de todos los
contribuyentes.

v' Generar reporte, a través del
sistema computarizado, de los
contribuyentes

v' Mantener actualizado el libro
de apertura de negocios.

v' Llevar registro y control de

clausura de negocios.

Archivar documentos.

Realizar calculos pagos por

concepto de pavimentacion.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZCION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | UNIDAD
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: NOTIFICADOR

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE KARDEX
SUB-DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DAFIM Y

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Entregar notificaciones en diferentes

areas de Puerto Barrios.

v Ir a dejar correspondencia de
encomiendas a oficinas de Litegua.

v Ir a traer certificaciones de las actas
de la mesa negociadora entre Alcalde
y sindicato al juzgado de trabajo.

v’ Llevar el libro de actas al juzgado de
trabajo para firmas y sellos.

v' Llevar notas de avisos de actividades
al gimnasio municipal.

v" Llevar notas de avisos de actividades
al salén Vinicio Cerezo.

v’ Llevar notificacién a la Repegua de
parte de Juzgado Municipal.

v Ir al banco a depositar de parte de
Tesoreria.

v Ir al IGSS a traer certificado de
trabajo de parte de recursos
humanos. (Estas actividades se han
realizado en el tiempo que no a
habido notificaciones del
Departamento de Kardex.

v’ Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECC|@M¥PARTAMENTO
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: ADMINISTRADOR DEL L.U.S.I.
NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL
JEFE INMEDIATO: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO
RELACION DE TRABAJO ALCALDE MUNICIPAL, TESORERO
MUNICIPAL Y DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e INTERNA
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Analisis y resoluciéon de expedientes.

v Planificar y organizar los diferentes
procesos de trabajo.

v Resolver problemas y dudas que
presenten los contribuyentes.

v Llevar registro y control de los
contribuyentes.

v Velar por el cumplimiento del pago del
IUSI por parte de los contribuyentes.

v’ Establecer procedimientos que permitan la
agilizacion en la recepcion de los
documentos que ingresan al Departamento
y en el cobro del IUSI.

v’ Atencion eficiente al contribuyente en el
ingreso y registro de la informacién
necesaria para los diversos tramites.

v Analizar las diferentes escrituras que
presentan los propietarios de los
inmuebles.

v’ Inspeccionar y ordenar la nomenclatura
urbana.

v  Revisar y refrendar los documentos que
emana la unidad.

v’ Asesorar a los contribuyentes, funcionarios
y empleados municipales a la poblacién en
general, en materia del IUSI, control de
inventario y avaluos.

v' Coordinar acciones con el Concejo
Municipal, Direccion de Administracion
Financiera Municipal y otras instancias, a
fin de que recaudacion y administracion
del impuesto sea mas eficiente.

v Realizar los informes relacionados con la

MANUAL DE FUNCIONES
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recaudacion.

v Velar para que las funciones del
Departamento sea eficientea si como el
personal realice lo estipulado conforme a
la ley.

v Velar que el contribuyente se le brinde una
adecuada y oportuna atencion.

v Atender los compromisos y obligaciones
contraidas con el Ministerio de Finanzas.

v" Revision y firma de Documentos.

v’ Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION FINANCIERA
SECRETARIO (A)
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRADOR DEL I.U.S.I.
SUB-DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DAFIM'Y

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Llevar registro y control de los

contribuyentes.

v Atencion eficiente al contribuyente
en el ingreso y registro de la
informacion necesaria para los
diversos tramites.

v Inspeccionar 'y ordenar la
nomenclatura urbana.

v Realizar los informes relacionados
con la recaudacién.

v Velar que el contribuyente se le
brinde una adecuada y oportuna
atencion.

v Apoyar al administrador (a), por
algun levantamiento de acta, sobre
algun contribuyente.

v Realizar inscripciones, traspasos, y
desmembraciones de inmuebles.

v Cobro de LLU.S.I.
v Ingresar atributos, fechas de
inscripciones y fecha de

adquisicion del inmueble de todos
los libros de registro, matricular al
sistema de servicios GL, de cada
libro (350) folios.

v Elaboracion de solvencias,
carencia de bienes inmuebles.

v Atender a los contribuyentes segun
su necesidad.

v Realizar notas de créditos y debito
en el sistema.

v Contestar llamadas.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION FINANCIERA
OFICIAL | DE CUENTAS CORRIENTES
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR DEL LLU.S.I.
SUB-DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DAFIMY

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v' Atencién y Cobro del IUSI a los

diversos clientes que se presentan al

departamento.
v Recepcion de Avisos Notariales,
Solicitudes, Oficios y Providencias

que presentan al departamento.

v Revision de Expedientes
(Inscripciones, Traspasos,
Desmembraciones, Unificaciones,
Avallos, Rectificacion de Datos,

Verificaciones y otros) Velar porque
los requisitos de cada caso sean
cumplidos y adecuados a lo que
corresponde.

v/ Aperturar la Matricula Municipal
correspondiente a cada Propietario o
Poseedor de Bienes Inmuebles de
esta Jurisdiccion Municipal.

v' Operar Inscripciones, Traspasos,
Desmembraciones, Unificaciones,
Cambios de Capital, Notas de
Crédito, Notas de Debito,
Rectificacién de Datos y otros.

v' Redaccion de Solvencias de Pago,
Carencias de Bienes Inmuebles,
Providencias, Oficios y Constancias
de Registro.

v Archivar Expedientes de Registros
Inmobiliarios y Documentacion de la
Oficina (solvencias, carencias, oficios,
providencias, etc.).

v' Realizar la Autorizacion de los Libros
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de Registro Matricular.

v’ Brindar Atencion y hacer
Requerimientos de Pago a las
Empresas.

v Atender llamadas telefénicas dirigidas
al departamento.

v Oftras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION FINANCIERA
OFICIAL Il DE MATRICULA
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRADOR DEL LLU.S.I.
SUB-DIRECTOR FINANCIERO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DAFIMY

e INTERNA DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v' Cobro del I.U.S.I

v' Atender a los contribuyentes que por
diversos motivos presentan
expedientes al departamento.

v" Inscripciones, traspasos y
desmembraciones de los inmuebles.

v Revisar los expedientes,
inscripciones, traspasos y
desmembraciones, para los requisitos
vengan completos.

v Archivar los expedientes tramitados

que se operan dentro  del
departamento.
v Realizar solvencias, constancias,

carencias de bienes inmuebles,
providencias, notas de crédito, notas
de debito.

v Ingresar atributos/fechas de
inscripcion y fecha de adquisicién del
inmueble de todos los libros de
registro matricular al sistema de
servicios GL, de cada libro (350
folios) por cada uno.

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZCION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIRECCION: ADMINISTRACION FINANCIERA
CARGO: NOTIFICADOR
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR DEL I.U.S.I.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR FINANCIERO
UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR DE

e INTERNA ADMINISTRACION FINANCIERA Y
DEPENDECIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Entregar notificaciones al Servicio de

AguasMunicipales.

v Ir a dejar correspondencia de
encomiendas a oficinas de Litegua.

v Ir a traer certificaciones de las actas
de la mesa negociadora entre Alcalde
y sindicato al juzgado de trabajo.

v’ Llevar el libro de actas al juzgado de
trabajo para firmas y sellos.

v’ Llevar notas de avisos de actividades
al gimnasio municipal.

v’ Llevar notas de avisos de actividades
al salén Vinicio Cerezo.

v Ir al banco a depositar de parte de la
Direccion de Administracion
Financiera Municipal.

v Ir al IGSS a traer certificado de
trabajo de parte de recursos
humanos. (Estas actividades se han
realizado en el tiempo que no haya
notificaciones del depto. De I.U.S.I.

v’ Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCCION
DIRECCION :
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR DE RECUSOS HUMANOS
PROFESIONAL

NINGUNO

ALCALDE

ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, y demas
dependencia Municipales.

e INTERNA
o EXTERNA Ministerio de Trabajo, Organismo
Judicial, IGSS.
FUNCIONES v' Mantener actualizados los

manuales de Recursos Humanos.

v' Mantener actualizado el
Organigrama Municipal.

v Establecer y mantener actualizado
de todo el personal.

v’ supervisar y velar por la asistencia
puntualidad y rendimiento de los
trabajadores de la Municipalidad
de Puerto Barrios.

v' Hacer los cambios necesarios de
personal de un centro de trabajo a
otro y cuando la necesidad del
servicio lo amerite.

v' Dictar la aplicacion de las
sanciones del personal, de
acuerdo a lo que estipula la ley del
servicio Municipal, demas leyes y
reglamentos.

v Autorizar los permisos por motivos
debidamente justificados.

v' Coordinar con los centros de
adiestramiento existentes dentro o
fuera del departamento para
capacita a los trabajadores.

v' Firmar a los trabajadores
municipales los formularios del
plan de prestaciones y seguro de
vida.

v' Atender tramites de los familiares
de los trabajadores que han
fallecido y ordenarles la papeleria

MANUAL DE FUNCIONES
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AN

respectiva.

Firmar los acuerdos de
vacaciones, prestaciones
laborales, prestaciones por

fallecimiento del trabajador o
beneficiario, pasos salariales,
aceptacion de renuncia, aumentos
salariales, Pre y Post.

Firmar Contratos de Trabajo.
Firmar certificaciones de entrega
de cargo, calculo de prestaciones
laborales, certificaciones IGSS.
Firmar actas de entrega de cargo y
de sanciones.

Firmar Constancias de computo de
servicio laboral, constancias
laborales de personal activo y
pasivo.

Firmar calculo de prestaciones y
oficios varios.

Extender certificaciones del
computo de servicio a los
trabajadores que van realiza su
tramite por jubilacion.

Llevar el libro de acuerdos varios
de los empleados Municipales.
Llevar el control de gastos
funerarios renuncias, despidos,
llamadas de atencién
suspensiones laborales,
suspensiones médicas, pre y post
natal, permisos, ascensos y
nombramientos.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUB-DIRECTOR DE RECUSOS HUMANOS
PROFESIONAL

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
ALCALDE

ADMINISTRATIAS Y OPERATIVAS

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, y demas
dependencia Municipales.

e INTERNA
e EXTERNA Ministerio de Trabajo, Organismo
Judicial, IGSS.

FUNCIONES v Preparar literatura de
reclutamiento 'y anuncios de
puestos para colocacidon de
solicitantes.

v' Programar vy realizar entrevistas
personales para determinar la
idoneidad del solicitante. Incluye
revisar las solicitudes y curriculos
recibidos por correo para el
personal calificado.

v' Supervisar la administracién del
programa de aplicacion de
pruebas. Ser el responsable de
desarrollar o] mejorar los
procedimientos e instrumentos de
aplicacion de pruebas.

v Presentar un programa de
induccion a todos los nuevos
empleados. Revisar y desarrollar
todos los materiales y
procedimientos para el programa
de induccioén.

v" Mantener una relaciéon de trabajo
cotidiana con los directores
divisionales acerca de los asuntos
de recursos humanos, entre los
que se incluyen los de
reclutamiento, retencién o]
liberacion de los empleados en
periodos de prueba y disciplina o
despido de empleados

MANUAL DE FUNCIONES
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permanentes.
Distribuir las politicas y
procedimientos nuevos o]

revisados sobre recursos humanos
a todos los gerentes y empleados

mediante boletines, juntas,
memorandos o contacto personal.
Desempefiar las tareas

relacionadas que sean asignadas
por el director de recursos
humanos.

Firmar certificados del IGSS,
Constancias Laborales, Contratos
Laborales; cuando el Director se
encuentre ausente.

Representar al Director de
Recursos Humanos: Audiencias
en el Organismo  Judicial,
Ministerio de Trabajo, IGSS vy
Consejo Municipal.

Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICIAL | DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal y demas

o INTERNA dependencias Municipales.
e EXTERNA Ministerio de Trabajo, Organismo Judicial,
IGSS.
FUNCIONES v' Elaborar actas de entrega de

cargos (jubilados) y del personal.

v' Elaborar acuerdos varios

v Elaborar tramites para jubilados
como solicitudes, certificaciones,
constancias de trabajo, etc.

v' Elaboracién de las tarjetas de
los empleados 011, 022 y 031

v Llenar formularios del plan de
prestaciones y seguro de vida
para personal fijo y por contrato.

v’ Tramites para familiares de
trabajadores fallecidos.

v' Elaborar el calendario de
vacaciones de los trabajadores
de la municipalidad.

v' Extender certificaciones del

computo de servicios a los que

van a realizar su tramite de
jubilacién y personal retirado.

Realizar érdenes médicas.

Elaborar los acuerdos de

vacaciones, prestaciones

laborales, prestaciones por
fallecimiento, pasos salariales,
aceptacion de renuncia,
aumentos salariales, Pre y Post.

Realizar providencias.

Elaborar memos de

Humanos.

v Llevar el control del libro de

AN

AN

recursos
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AN

asistencia de los empleados.
Elaborar Contratos de Trabajo.
Elaborar  certificaciones  de
entrega de cargo, calculo de
prestaciones laborales,
certificaciones IGSS.

Elaborar actas de entrega de
cargo y de sanciones.

Elaborar Constancias de
computo de servicio laboral,
constancias laborales de
personal activo y pasivo.
Elaborar calculo de prestaciones
y oficios varios.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICIAL Il DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, y demas dependencia
Municipales.

e INTERNA
o EXTERNA Ministerio de Trabajo, Organismo
Judicial, IGSS.
FUNCIONES v Ingresar al Kardex Digital al

personal de nuevo ingreso.

v Ingresar las faltas,
amonestaciones, funciones y Perfil
del puesto de cada empleado.

v' Mantener actualizado el Kardex
Digital del personal.

v' Mantener actualizado el archivo
fisico del personal.

v Dar de baja al personal, que
renuncio o fue despedido en el
Kardex Digital.

v' Atender al personal Administrativo

y operativo.

Atender al publico en General.

Otras inherentes al cargo.

AN
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICIAL I1ll DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, y demas dependencia
Municipales.

e INTERNA
o EXTERNA Ministerio de Trabajo, Organismo Judicial,
IGSS.
FUNCIONES v" Llenar formularios de declaracién de

beneficiarios beneficio Péstumo
Gratuito del Plan de Prestaciones.

v Llenar formularios de Seguro de
vida Plan de Prestaciones.

v' Extender Carné de Identificacion a
los empleados municipales.

v Auxiliar a la encargada de planillas
para extender certificaciones IGSS,
boletas de pago.

v Realizar tarjetas de felicitaciones a
los cumpleafieros del mes.

v' Enviar mensajes de texto para
felicitar a los cumplearieros del mes.

v Organizar el mobiliario y equipo
para la celebracion de los
cumpleafieros del mes.

v Archivar toda documentacién
recibida y generada en el
departamento de Recursos
Humanos a cada expediente de los
trabajadores.

v' Entregar a los trabajadores boletas
de permiso.

v' Atender al personal Administrativo y
Operativo en sus solicitudes.

v' Digitalizar en el Sistema los

Controles Internos de Recursos

Humanos la asistencia del personal.

Realizar Ordenes Médicas.

Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCIONES

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION:
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ENCARGADO/A DE PLANILLAS
PROFESIONAL

SUB-DIRERECTOR

DIRECTOR

NINGUN

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, y demas dependeng
Municipales.

e INTERNA
o EXTERNA Ministerio de Trabajo, Organismo
Judicial e IGSS.
FUNCIONES v Elaboraciéon de planillas, asi:

o Tiempo ordinario

o Gastos de representacion.

o Tiempo extraordinario

o Dietas

o Jubilados

o Vacaciones

o Aguinaldo

o Bono 14

o Embargos Judiciales

v' Elaboracién de planillas por
cheque cheques y dietas.

v' Elaboracién de planillas de

descuentos judiciales.

v' Elaborar resumen de planillas de
tiempo ordinario, planillas por
cheque, prestaciones laborales y
vacaciones.

v' Registrar al personal de nuevo
ingreso en la planilla.

v' Extender Certificado de Trabajo
del Seguro Social.

v Calcular prestaciones laborales.

v" Dar de baja a personal retirado en
las planillas, por medio del
sistema.

v Calcular los sueldos y vacaciones.

v' Llevar el registro del Comité
Ejecutivo que conforma el
Sindicato de Trabajadores
Municipales.

MANUAL DE FUNCIONES
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v' Tener cuidado de efectuar los
descuentos que tenga cada
trabajador respecto a:

o Cuotas Laborales del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social
y del Plan de Prestaciones del
Empleado Municipal.

o Cuotas del Sindicato, en caso de

estar afiliado.

Embargos judiciales.

Elaboracion de planillas de pago,

en el caso de personal que no

aparece en planilla.

o Trabajadores que estén
efectivamente laborando pero, por
alguna razén, no estan registrados
en planilla.

o Trabajadoras que estan en el goce
de su periodo pre y post natal.

o Trabajadores que estan
suspendidos por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad
Social.

v' Elaborar las notas de acredita
miento en cuenta para remitir las
planilas al Banco con su
respectivo diskette.

v' Elaborar boletas de pago cada
mes.

v Otras inherentes al cargo.

< 0
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

RECURSOS HUMANOS

JEFE (A)DE INFORMATICA
PROFESIONAL

DIRECTOR DE RRHH
ALCALDE

TECNICOS DE INFORMATICA

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Recursos
Humanos, Directores de Area, Jefes de

e INTERNA Departamentos.
e EXTERNA Ninguna
FUNCIONES

v Instalar internet e intranet en los
departamentos que sean
requeridos con previa autorizacion.

v' Mantenimiento a la base de datos
existentes en cada departamento.

v" Mantenimiento preventivo y

correctivo de cada computadora.

Soporte técnico a los usuarios.

Dar recomendaciones cuando el

software y hardware necesite ser

actualizado.

v' Soporte técnico para la adquisicion,
implantacion e implementacion de
equipo de computo.

v' Brindar recomendaciones para la
actualizacion de hardware 'y
software.

v Supervisar diagnosticos a equipos
de computopreviamente elaborados
por el o los técnicos de informatica.

AN

v' Realizar reuniones periédicas con
cada Director de Area para hacer
diagndsticos e implementacion de
nuevas herramientas para agilizar
los procesos.

v' Presentar propuestas de trabajo
las cuales promuevan la
efectividad de los procesos que
desarrollan los colaboradores.

v' Elaborar y ejecutar cronogramas
de trabajo para mantenimientos
preventivos o correctivos de toda
la administracion municipal de
forma semestral, debiendo
presentar el plan de accion la
primera semana de enero y la
primera semana de julio de cada
ano a su jefe inmediato.

Otras inherentes al cargo.

Supervision  directa de las

actividades que desempeian el o

los técnicos de informatica.

AN
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS

TECNICO (A) DE INFORMATICA
TECNICO

JEFE (A) DE INFORMATICA
DIRECTOR RRHH

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Recursos
Humanos, Directores de Area, Jefes de

e INTERNA Departamentos.
e EXTERNA Ninguna
FUNCIONES v' Controlar y promover el buen
funcionamiento del equipo de

computo.
v' Actualizar el
equipos de

software a los
computo que lo

requieran.

v" Mantenimiento preventivo y
correctivo de todas las
computadoras, debiéndose
realizar en forma semestral, en
enero y julio.

v' Soporte técnico a los usuarios.

v' Actualizar base de datos de
antivirus.

v' Elaborar diagnésticos a equipos
de computo con asesoria de su
jefe inmediato.

v’ Reparacion de equipos de
computo cuando se requiera.

v" Mantenimiento: fisico (limpieza) y
l6gico (desinfeccién de virus) de
quipos de computo, impresoras,
escaneres, Laptops, etc.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZCION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOTIFICADOR

ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.
NINGUNO

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR DE

e INTERNA ADMINISTRACION FINANCIERA Y
DEPENDECIAS MUNICIPALES.
e EXTERNA SERVICIO AL CLIENTE.
FUNCIONES v Entregar notificaciones a diferentes

Departamentos Municipales.

v Entregar correspondencia al
Ministerio de Trabajo.

v’ Llevar correspondencia al Juzgado.

v Entregar notas de suspensién de
vacaciones a trabajadores.

v Ir al IGSS a traer certificado de
trabajo.

v Oftras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
OPERATIVA

ALCALDE

ALCALDE

SUB-DIRECTOR, OFICIALES,
COORDINADORES.

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Alcalde Municipal, Sub-Director de Obras
Publicas, Coordinadores | 'y I,
Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos, Director
de AFIM, Director de la Policia Municipal
de Orden y Transito y otras dependencias
municipales.

Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio
de Educacién, Ministerio de Salud Publica,
Poblacion en General

FUNCIONES

v Ejecutar las recomendaciones que
el Alcalde dictamine.

v' Control de las compras que el
departamento lleva a cabo

v" Control de compra de combustible
para los vehiculos

v Velar por el buen mantenimiento de
las calles.

v' Coordinador las actividades de
bacheo, balastro, reparacion,
limpieza de la ciudad y rastro y
mercados municipales.

v' Planear, estudiar, proyectar,
construir, ampliar, reparar,
conservar y explotar las obras
publicas de la Municipalidad, tales
como calles, puentes etc.

v' Asegurarse que las cuadrillas
cumplan debidamente con su
trabajo

v" Revisar los informes del personal
de cuadrillas y de camiones

v Brindarle un buen servicio a la
comunidad.

v Asistir a la comunidad en cualquier
problema o contingencia que

MANUAL DE FUNCIONES
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AN

surgiere que involucre a la
Direccion de Obras Publicas.
Actuar por mandato, siendo
responsable del estudio,
proyeccion, construccion,
ampliacion y reparacion de obras
que le encargue la Municipalidad
que por Ley tenga facultad para
construir obras Municipales; sus
condiciones, modalidades y
financiamiento.

Revisar agenda de labores de las
cuadrillas.

Asignar las labores a los
encargados de chapear las areas
Autorizar la compra de
herramientas y repuestos para la
maquinaria

Autorizar la elaboracion de
documentacion, facturas,
solicitudes etc.

Controlar y autorizar los insumos y
enceres para la oficina.

Llevar el control de Caja Chica.
Atender a Proveedores

Llevar el Control de Agenda
telefénica y de actividades diarias
Llevar un control mensual del
combustible y repuestos utilizados.
Controlar los permisos y
suspensiones del IGSS del
personal a su cargo, asi como
llamadas de atencion.

Autorizar a Escuelas para que
realicen proyectos de seminaristas
en areas publicas.

Reportar al Departamento de
Recursos Humanos las
insubordinaciones del personal bajo
su cargo. Asi como los traslados de
area.

Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

SUB-DIRECTOR

OPERATIVA

DIRECTOR

ALCALDE

COORDINADORES, PEONES DE
MANTENIMIENTO Y CUADRILLA DE
LIMPIEZA.

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Obras
Publicas Coordinadores | y Il, Coordinador
de Instalaciones Publicas, Director de
Recursos Humanos, Director de AFIM,
Director de la Policia Municipal de Orden y
Transito y otras dependencias municipales.
Ministerio de Salud Publica, Poblacion en
General

e INTERNA
o EXTERNA
FUNCIONES

v' Sustituir al Director, en caso de
licencia, enfermedad o ausencia
temporal por cualquier causa.

v' Coordinar y supervisar
conjuntamente con el Director, las
actividades técnicas y

administrativas a cargo de la oficina.
v' Desempefiar funciones que le sean
asignadas por el Director de Obras

Publicas.
v Elaborar Proyectos.
v Informar al Director de Ilas

supervisiones de obras realizadas.

v' Informar al Director cualquier
anomalia que se diera en relacion a
las obras

v Reportar a trabajadores que
muestren insubordinacién.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

UNIDAD

OBRAS PUBLICAS Y PLANICICACION
SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS Y
PLANIFICACION

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: CONSEJO
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
Alcalde, Consejo Municipal,

e INTERNA
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Avalar la calidad de los expedientes

a presentar en los diferentes
sistemas presupuestarios.

v Emitir opinién al revisar expedientes
y perfiles de proyectos de la
Municipalidad.

v" Responsable de la calidad de
ejecucion de los proyectos asi como
de su recepcion previo a finiquitarlos
econdémicamente.

v Fungir como enlace entre la
Direccion de Planificacion Municipal
y la Direccién de Obras Municipales.

v" Rendir informe mensual al Sr.
Alcalde Municipal detallada de las
actividades realizadas.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : OBRAS PUBLICAS
CARGO: OFICIAL DE MANTENIMIENTO |
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUB-DIRECTOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO.
RELACION DE TRABAJO Director de obras publicas, compafieros/as
de labores, director de recursos humanos.
e INTERNA
o EXTERNA Poblacién en general.
FUNCIONES v' Controlar la agenda diaria de
actividades del Director de Obras de
Publicas.

v' Llenar los formularios de los
Proyectos que se ejecuta en el
municipio.

v' Elaborar reportes del Tiempo
Extraordinario.

v' Llenar vales de las horas de
Maquinaria, balastro, ripio, etc.

v Llevar el control de las solicitudes
hechas por los vecinos.

v’ Llevar el control de caja chica de la
unidad.

v Redactar oficios, providencias,
correspondencia en general.

v' Realizar los rreportes de los
trabajadores que incurran en faltas a

las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos y disposiciones
municipales.

Mantener la correspondencia al dia.

Colaborar con el equipo de trabajo

en cualquier area requerida.

v Auxiliar o informar a los trabajadores
en cualquier caso que lo amerite.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

OFICIAL DE MANTENIMIENTO Il
ADMINISTRATIVA
SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras publicas, compafieros/as
de labores, director de recursos humanos.

e INTERNA
e EXTERNA Poblacién en general.
FUNCIONES v" Coordinar las actividades de los

peones con el Director de Obras
Publicas.

v Llevar agenda telefonica de los
trabajadores de la unidad.

v" Proporcionar informacion y
orientacion sobre las actividades de
los trabajadores al Director.

v Elaborar reportes de los trabajos
realizados por los peones.

v’ Llevar el control del personal en
todas las asignaciones.

v Llevar el control de los permisos
para el IGSS.

v' Atender a los proveedores que
llegan a ofrecer sus productos.

v Auxiliar o informar a los trabajadores

en cualquier caso que lo amerite.

Atencion al publico.

Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL CARGO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

OFICIAL DE MANTENIMIENTO I
ADMINISTRATIVA
SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras publicas, compaferos/as
de labores, director de recursos humanos.

e INTERNA
o EXTERNA Poblacion en general.
FUNCIONES v Llevar la Agenda de Actividades del

Sub-director de Obras Publicas.

v Llevar el control de los planos de los
proyectos a realizar.

v’ Llevar el control de la Base de
Datos de los Empleados de la
unidad.

v Archivar expedientes de las
actividades y/o de los trabajadores
de la Unidad.

v Llevar el control del libro de
Asistencia del personal.

v Llevar el control de los permisos
solicitados por los trabajadores.

v' Redactar oficios, providencias,
correspondencia en general.

v' Mantener la correspondencia al dia.
v Aukxiliar o informar a los trabajadores
en cualquier caso que lo amerite.

v’ Llevar el control de las
supervisiones realizadas y de
cualquier actividad de emergencia.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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COORDINACION OPERACIONES |

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

DIERECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
COORDINADOR OPERACIONES |
OPERATIVA

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

RASTRO, CUADRILLA DE LIMPIEZA,
FONTANEROS, PUNTA DE PALMA,
MERCADOS, PARQUE, VINICIO,
CONSERJES, ALBANILES.

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Alcalde Municipal, Director de Obras
Publicas, Administradores Mercados,
Rastro Municipal, secretaria de mercado,
cobradores, Director de Recursos
Humanos, compaferos/as de trabajo, y
otras dependencias municipales.
Arrendatarios/as, Abastecedores,
Comerciantes, Ministerio de Salud Publica,
DIACO, Poblacion en General

FUNCIONES

v Planificar, Organizar, integrar vy
controlar el personal bajo su mando

v Supervisar las tareas que realizan el
personal bajo su cargo.

v' Presentar semanalmente la
Planificacion a ejecutar con el jefe
inmediato del personal bajo a su
cargo.

v' Presentar Informes de lo ejecutado
con su personal al Jefe inmediato.

v Solicitar oportunamente material o
equipo necesario para ejecutar su
trabajo.

v' Solicitar capacitaciones necesarias
para el personal bajo su cargo para
mantener estandares de calidad.

v' Supervisar que el personal bajo su
cargo utilice adecuadamente el
equipo de seguridad industrial.

v" Mantener un control adecuado sobre
las actividades designadas.

v Informar de los descansos por
laborar tiempo extraordinario del
personal a su cargo.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CONSERJE (RASTRO)
OPERATIVA

COORDINADOR DE OPERACIONES
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director, Sub-director de Obras y Servicios
Publicos, Coordinador y Director de

e INTERNA Recursos Humanos.
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Realizar limpieza en la oficina

barrer, y limpiar el mobiliario y
equipo, Ventanas, puertas, etc.

v’ Barrer los pacillos externos del

edificio.

Recoger la basura de los depdsitos.

Recolectar la basura de las areas

verdes de las instalaciones.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CUADRILLA DE LIMPIEZA (Rastro)
OPERATIVA

COORDINADOR |
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, companeros
(as) de labores y Director de Recursos

e [NTERNA Humanos.
e EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v" Recolectar la basura en las

instalaciones del Rastro.

v Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas se
encuentren libres de basura.

v" Reportar cualquier dafio o perjuicio

que observe.

Realizar limpieza adecuadamente.

Mantener en buen estado las

herramientas que se le proporcionen

para cualquier actividad.

v" Devolver las Herramientas que tiene
a su cargo al término de sus
actividades.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL CARGO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION
OBRASPUBLICAS
FONTANERO MUNICIPAL
OPERATIVA
COORDINADOR |
SUB-DIRECTOR
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras Publicas, compaferos
(as) de labores y Director de Recursos

o INTERNA Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v' Realizar reparaciones,

mantenimiento y construccién de
tuberias o drenajes.

v" Ayudar a los demas en el
posicionamiento, la unién, el
alineamiento o el sellado de las
tuberias de drenaje.

v Instalaciones de drenajes, aguas
negras y aguas pluviales.

v Instalaciones de tuberias para agua
potable.

v' Revisar y realizar las prueba
convenientes de los sistemas
instalados.

v Supervisar la ejecucién de obras de
albanileria que sean parte de algun
sistema de aguas o drenajes.

v" Responder por la operacion,
mantenimiento y conservacién del
sistema de acueducto municipal.

v' Realizar las conexiones e
instalaciones de plomeria en los
casos que lo amerite.

v" Hacer la revisién general de las
principales instalaciones del sistema
de acueducto con la frecuencia
precisa.

v"Informar al director de cualquier
irregularidad en el funcionamiento
del sistema de agua, al igual que el
uso indebido del servicio.

v"Informar diariamente sobre las
actividades realizadas.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

v" Velar por el buen uso y
mantenimiento de las herramientas,
elementos, equipos y materiales
asignados para sus labores diarias.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : OBRASPUBLICAS
CARGO: AYUDANTE DE FONTANERO
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

COORDINADOR |
SUB-DIRECTOR
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras Publicas, comparieros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
o EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v"Auxiliar al fontanero en las

reparaciones, mantenimiento y
construccion de tuberias o drenajes.

v Ayudar en el posicionamiento, la
union, el alineamiento o el sellado
de las alcantarillas.

v' Realizar las actividades que el
fontanero le solicite asi como:
Instalaciones de drenajes, aguas
negras, aguas pluviales y tuberias
para agua potable.

v Realizar las conexiones e
instalaciones de plomeria en los
casos que lo amerite.

v Informar al fontanero de cualquier
irregularidad en el funcionamiento
del sistema de agua, al igual que el
uso indebido del servicio.

v Informar diariamente sobre las
labores terminadas.

v Velar por el buen uso y
mantenimiento de las herramientas,
elementos, equipos y materiales
asignados para sus labores diarias.

v' ofras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CUADRILLA DE LIMPIEZA (Punta de Palma)
OPERATIVA

COORDINADOR |

SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, companeros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v' Recolectar la basura de las payas

publicas municipales.

v' Realizar mantenimiento a los
balnearios.

v' Podar periédicamente los arboles.

v Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas
verdes se encuentren libres de
plagas y enfermedades.

v' Mantener lleno el depésito de arena
para ser regada en épocas de
verano.

v' Reportar cualquier dafo o perjuicio
que observe en las instalaciones
municipales.

v Cuidar y dar tratamiento a las
plantas

v Realizar otras actividades,
relacionadas con el puesto, que le
sean encomendadas.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v' Devolver las Herramientas que tiene
a su cargo al término de sus
actividades.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
CONSERJE (Edificio Municipal)
OPERATIVA

COORDINADOR |
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, compareros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
e EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v Realizar limpieza en las oficinas

barrer, trapear y limpiar el mobiliario
y equipo, Ventanas, puertas, etc.

v Preparar y servir el café a los
miembros del concejo (despacho).

v Limpiar el salén de reuniones, lavar
y ordenar los trastos (despacho).

v’ Barrer y trapear los pacillos internos
y externos del edificio.

v" Recoger la basura de los depositos
de cada oficina.

v' Recolectar la basura de las areas
verdes del edificio y dentro de las
instalaciones publicas municipales.

v Realizar otras actividades,
relacionadas con el puesto, que le
sean encomendadas.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : OBRAS PUBLICAS
CARGO: ALBANIL MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR |
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de obras Publicas, companeros
(as) de labores y Director de Recursos
e INTERNA Humanos.
o EXTERNA Constructoras y/o Servicios Técnicos
Externos, Poblacién en general.
FUNCIONES v Coordina operativos de trabajo
segun instrucciones del supervisor
inmediato.
v' Organizar la mano de Obra no
calificada

v' Velar que los albaniles particulares
cumplan con el reglamento de
construccion.

v" Mantener organizada la mercaderia,
materiales y equipo de albanileria.

v Utilizar de manera optima los
materiales.

v Informar al Director de las existencias
de materiales para que se efectuen
las compras necesarias.

v Archivar en orden los pedidos del
dia.

v" Velar por la adecuada ejecucion del
proyecto.

v Realizar las actividades
dependiendo del proyecto: trazar,
correr nivel, emplantillado,
levantados, ejecucién de armadura
(columnas vigas, soleras, losas,
cimentaciones, zapatas) formaletas,
aplicacion de acabados, repara
pisos, pasillos, techos, aceras y
cafierias.

v Preparar mezclas de cemento y
arena para, cernir la arena segun
las necesidades del trabajo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

Elabora reportes periddicos de las
tareas asignadas.

conformar el material de
construccion

Montar y desmontar andamios y
escaleras.

Velar por la limpieza del area de
trabajo después del término de sus
actividades.

Realizar reporte del inventario al
director, para que tenga
conocimiento de los materiales en
existencia.

portar el documento de Autorizacion
de cada Proyecto.

Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
ENCARGADO POZA AZUL
OPERATIVA
COORDINADOR |
SUB-DIRECTOR
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas y Director de
Recursos Humanos.

e INTERNA
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Cuidar vy vigilar las instalaciones

durante el dia.

v" Recolectar la basura alrededor de
poza azul.

v' Podar periédicamente los arboles
gue se encuentren en su alrededor.

v Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas tanto
internas como externas se entren en
buenas condiciones.

v' Reportar cualquier dano o perjuicio
que observe.

v' Cuidar y dar mantenimiento en el
interior y exterior.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CUADRILLA DE LIMPIEZA (Mercados)
OPERATIVA

COORDINADOR |

SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, compareros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
e EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v" Recolectar la basura de los

mercados y demas instalaciones
publicas municipales.

v' Realizar mantenimiento a los
mercados.

v" Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas se
encuentren libres de basura.

v' Reportar cualquier dafio o perjuicio
que observe en el mercado u
cualquier instalacion municipal.

v Supervisar a los vendedores para
que depositen la basura en los
lugares asignados.

v' Realizar la limpieza en los pasillos y
aceras del mercado

v Barrer los estacionamientos del
mercado.

v' Realizar otras actividades,
relacionadas con el puesto, que le
sean encomendadas.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le
proporcionen para cualquier
actividad.

v' Devolver las Herramientas que tiene
a su cargo al término de sus
actividades.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CUADRILLA DE LIMPIEZA (Parque Maestro)
OPERATIVA

COORDINADOR |

SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, companeros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v" Recolectar la basura de los parques

y otras instalaciones municipales.

v' Realizar mantenimiento al parque.

v' Propagar plantas ornamentales,
surtirlas en los diferentes parques.

v Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas
verdes se encuentren libres de
plagas y enfermedades.

v" Reportar cualquier dafo o perjuicio
que observe en el parque.

v' Cuidar y dar tratamiento a las
plantas

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v' Devolver las Herramientas que tiene
a su cargo al término de sus
actividades.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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COORDINACION OPERACIONES I

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : OBRASPUBLICAS
CARGO: COORDINADOR OPERACIONES I

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

OPERATIVA

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

CUADRILLA DE LIMPIEZA, AYUDANTE DE
FONTANERO, CEMENTERIO, MUELLE Y
CARPINTERIA.

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Obras
Publicas, Encargados Cementerio, Estadio
Roy Fearon, Gimnasio, Muelle Municipal,
Cuadrilla de Limpieza, Pilotos, Director de
Recursos Humanos, companferos/as de
trabajo, y otras dependencias municipales.
Ministerio de Salud Publica, Poblacion en
General

e INTERNA
o EXTERNA
FUNCIONES

v' Planificar, Organizar, integrar vy
controlar el personal bajo su mando

v' Supervisar las tareas que realizan el
personal bajo su cargo.

v' Presentar semanalmente la
Planificacion a ejecutar con el jefe
inmediato del personal bajo a su
cargo.

v" Presentar Informes de lo ejecutado
con su personal al Jefe inmediato.

v Solicitar oportunamente material o
equipo necesario para ejecutar su
trabajo.

v Solicitar capacitaciones necesarias
para el personal bajo su cargo para
mantener estandares de calidad.

v' Supervisar que el personal bajo su
cargo utilice adecuadamente el
equipo de seguridad industrial.

v Mantener un control adecuado
sobre las actividades designadas.

v Informar de los descansos por
laborar tiempo extraordinario del
personal a su cargo.

v Supervisar Obras Municipales.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CUADRILLA DE LIMPIEZA (Parques)
OPERATIVA

COORDINADOR I

SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, compareros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
o EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v" Recolectar la basura de los parques

y demas instalaciones publicas
municipales.

v Realizar mantenimiento a los
parques.

v" Propagar plantas ornamentales,

surtirlas en los diferentes parques

Podar periddicamente los arboles.

Proporcionar los cuidados

necesarios para que las areas

verdes se encuentren libres de
plagas y enfermedades.

v' Reportar cualquier dafo o perjuicio
que observe en el parque u
cualquier instalaciéon municipal.

v Cuidar y dar tratamiento a las
plantas

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v' Devolver las Herramientas que tiene
a su cargo al término de sus
actividades.

v’ Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
MECANICO MUNICIPAL
OPERATIVA
COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, Coordinador
Il'y Director de Recursos Humanos.

e INTERNA Constructoras y/o Servicios Técnicos
o EXTERNA Externos, Poblacién en general.
FUNCIONES v' Coordina los trabajos segun

instrucciones del Jefe inmediato.

v Tener en perfecto estado Ilas
herramientas para poder ejercer las
funciones de mecanica.

v Utilizar de manera optima los
materiales.

v Solicitar al Director los repuestos y
accesorios necesarios.

v' Realizar reporte del inventario al
director, para que tenga
conocimiento de los materiales en
existencia.

v Inspeccionar el buen funcionamiento
de los vehiculos Municipales.

v" Dar el debido mantenimiento al
equipo de maquinaria Municipal.

v Elaborar reportes diarios de las
tareas realizadas.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : OBRAS PUBLICAS
CARGO: CARPINTERO MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR I
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Director de Obras Publicas, Coordinador
II'y Director de Recursos Humanos.
e [INTERNA
e EXTERNA Constructoras y/o Servicios Técnicos
Externos, Poblacion en general.
FUNCIONES v" Coordina los trabajos segun

instrucciones del Jefe inmediato.-

v' Mantener organizada la mercaderia,
materiales y equipo de carpinteria.

v Utilizar de manera optima los
materiales.

v Informar al Director de las existencias
de materiales para que se efectuen
las compras necesarias.

v Realizar reporte del inventario al
director, para que tenga
conocimiento de los materiales en
existencia

v' Archivar en orden los pedidos del
dia.

v Velar por laadecuada ejecucion del
proyecto.

v Realizar las actividades
dependiendo del proyecto: Fabricar
puertas, ventanas, escritorios,
féretros, otros, segun solicitud
realizada por alguna dependencia.

v" Dar mantenimiento adecuado a los
muebles de las diferentes oficinas.

v" Mantener un estandar de calidad en
su trabajo.

v Elabora reportes periddicos de las
tareas asignadas.

v Velar por la limpieza del area de
trabajo después del término de sus
actividades.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

CUADRILLA DE LIMPIEZA (Areas Mpal)
OPERATIVA

COORDINADOR I

SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, companeros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v" Recolectar la basura de los parques

y demas instalaciones publicas
municipales.

v Realizar mantenimiento a los
parques.

v" Propagar plantas ornamentales,

surtirlas en los diferentes parques

Podar periddicamente los arboles.

Proporcionar los cuidados

necesarios para que las areas

verdes se encuentren libres de
plagas y enfermedades.

v' Reportar cualquier dafo o perjuicio
que observe en el parque u
cualquier instalaciéon municipal.

v Cuidar y dar tratamiento a las
plantas

v Realizar otras actividades,
relacionadas con el puesto, que le
sean encomendadas.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Devolver las Herramientas que tiene
a su cargo al término de sus
actividades.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL CARGO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
OPERADOR DE MAQUINARIA
OPERATIVA

COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, companeros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v' Realizar cortes, cordones,

escarifica, mezcla, nivela, extiende,
carga, compacta y transporta
distintos tipos de suelo, para la
construccion o conservacion de
caminos.

v" Mantener la maquinaria en
condiciones Optimas para su
funcionamiento, realizando las
actividades menores pertinentes
que aseguren funcionamiento,
limpieza y utilizacion.

v Llevar a cabo instrucciones segun el
plan de trabajo en los periodos
establecidos.

v Elaborar informe de trabajos
realizados, desperfectos, panas,
estado general de la maquina e
insumos solicitados, horas de
trabajo, combustible utilizado, etc.

v' Eventualmente se requerira
conducir camiones.

v' Realizar trabajos de aplanado de

tierras.

Conservacion de pistas.

Montaje y desmontaje de los

diferentes equipos y accesorios de

la maquina.

v" Mantener en buen estado los
elementos, herramientas,
materiales, que utiliza en el
desarrollo del trabajo.

v' Operar los equipos que se le asigne
(Moto niveladora, Retroexcavadora

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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u otras).

Comunicar al Jefe de Equipo algun
desperfecto de la unidad.

Portar documentos de identificacion,
licencia de conducir y otros
requisitos que lo declaren apto para
el manejo de maquinaria de obras.
Programar las fechas en que las
unidades de obras tengas que
someterse a labores de
mantenimiento, revision, cambio de
llantas y otras acciones que
permitan el normal funcionamiento y
operatividad en el trabajo municipal.
Guardar en estacionamiento
adecuado y seguro la maquinaria de
obras o cuando no esté trabajando.
Previo al trabajo de la maquinaria
pesada de obras, debera conocer
las caracteristicas del terreno y
climaticas donde va a trabajar, para
evitar y prever contingencias
adversas que afecten la maquinaria
y su integridad fisica.

Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

TREN DE ASEO MUNICIPAL
OPERATIVA
COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, compareros
(as) de labores y Director de Recursos

o INTERNA Humanos.
e EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v' Recolectar periédicamente la

basura de los depdsitos para basura
instalados en plazas, parques y
demas instalaciones publicas de la
poblacion.

v" Mantener los predios, sitios 0
locales abiertos en sectores
urbanos, libres de malezas, basuras
y aguas estancadas.

v' Cumplir con la legislacion,
reglamentacion y normatividad
ambiental vigente en materia de
recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos solidos
y peligrosos que se generan en el
Municipio.

v" Cumplir con que los desechos y
desperdicios que se generan en los
mercados y espacios publicos sean
recolectados oportunamente.

v" Recolectar la basura de las
instalaciones del Edificio Municipal,
Rastro, Mercados, Cementerio
General, Concha Acustica, Salon de
Usos Multiples, Estadio, Gimnasio,
Playa Punta de Palma, Parques
municipales y cualquier otra area
municipal.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
CONSERJES (Escuelas)
OPERATIVA
COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director, Sub-director de Obras y Servicios
Publicos, Coordinador y Director de

e INTERNA Recursos Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Realizar limpieza en las oficinas

barrer, trapear y limpiar el mobiliario
y equipo, Ventanas, puertas, etc.

v Limpiar el salén de reuniones, lavar
y ordenar los utiles y enseres.

v Barrer en la parte externa del
Instituto.

v" Recoger la basura de los depositos
de cada aula.

v" Mantener en buen estado los
materiales que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Proporcionar el listado de asistencia
de la misma al departamento de
Recursos Humanos.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIERECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
ENCARGADO DEL ESTADIO
ADMINISTRATIVA'Y OPERATIVA
COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR

NINGUNA

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director, Sub-Director

e INTERNA de Obras y Servicios Publicos,
Coordinador Il, Director de Recursos
Humanos y otras dependencias
e EXTERNA municipales.
Ministerio Publico, Ministerio de Salud
Publicas, Poblacion en General.
FUNCIONES v Llevar un registro de las actividades

que se realicen en el estadio, dia y
hora

v Supervisar que las areas del estadio
se encuentren en perfecto estado.

v Comunicar al Jefe Inmediato
cualquier anomalia, deficiencia u
aspectos relevantes que observe en
sus actividades, asi mismo proponer
soluciones.

v' Velar por que las instalaciones del
Estadio permanezcan limpias.

v Abrir y cerrar el Estadio conforme el
horario y dia que establezca la
Municipalidad.

v' Reportar mensualmente el registro
de las actividades realizadas en el
estadio.

v' Colaborar con el Jefe inmediato
cuando el referido asi lo requiera.

v' Realizar otras tareas afines que le
sean asignadas.

v Realizar un inventario de las
herramientas, asi como el mobiliario
que se encuentra en las
instalaciones del estadio Municipal.

v Verificar que las redes del campo se
encuentren en buen estado.

MANUAL DE FUNCIONES
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v' Guardar las redes de los marcos de
las porterias después de cada
evento.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
ENCARGADO DE GIMNASIO
OPERATIVA
COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director, Sub-director de Obras y Servicios
Publicos, Coordinador Il y Director de

e INTERNA Recursos Humanos.
o EXTERNA Publico en general
FUNCIONES v Cuidar vy vigilar las instalaciones

durante el dia.

v" Recolectar la basura del gimnasio
municipal.

v' Podar periédicamente los arboles
gue se encuentren en su alrededor.

v Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas tanto
internas como externas se
encuentren en buenas condiciones.

v' Reportar cualquier dafo o perjuicio
que observe en las instalaciones del
Gimnasio Municipal.

v Cuidar y dar mantenimiento en el
interior y exterior del Gimnasio.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
PILOTOS MUNICIPAL
OPERATIVA
COORDINADORII
SUB-DIRECTOR
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director, Sub-director de Obras y Servicios
Publicos, Coordinador Il y Director de

e INTERNA Recursos Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Conducir el vehiculo a su cargo.

v Transportar al Coordinador a hacer
SuUS supervisiones.

v Darle mantenimiento y cuidado a la
unidad a su cargo.

v Dar el aviso al jefe inmediato
superior de irregularidades del
vehiculo.

v Contribuir con la agilizacién de la
reparacion.

v' Realizar informe semanal de las
actividades realizadas; para el
control del consumo de
combustibles.

v' Transportar al personal,

herramientas y otros hacia las areas

de trabajo.

Transportar Basura, balastro, etc.

Mantener en condiciones Optimas la

unidad utilizada para el servicio de

recoleccion de basura.

v' Coordinar el mantenimiento del
equipo utilizado para la recoleccién
de basura.

v' Presentar informes al Director, tales
como: Densidad de produccion de
basura, problemas de transito,
dificultades deacceso, tipos de
basura, etc.; asi como, las
deficiencias que se tienen en la
realizacion de las labores.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
CONSERJE (Muelle Municipal)
OPERATIVA

COORDINADOR I
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director, Sub-director de Obras y Servicios
Publicos, Coordinador Il y Director de

e INTERNA Recursos Humanos.
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Realizar limpieza en la oficina

barrer, y limpiar el mobiliario y
equipo, Ventanas, puertas, etc.

v’ Barrer los pacillos externos del

edificio.

Recoger la basura de los depdsitos.

Recolectar la basura de las areas

verdes de las instalaciones.

v' Podar los arboles que se
encuentren dentro del area
municipal

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Otras inherentes al cargo.

AN

MANUAL DE FUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

COORDINADOR DESERVICIOS PUBLICOS
OPERATIVA

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

DISPENSARIO, BIBLIOTECA, BOMBEROS,
MAESTROS, PROMOTORAS DE SALUD

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Obras

e |[INTERNA Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,
Coordinador 1, y I companieros/as de
trabajo, y otras dependencias municipales.

o EXTERNA Ministerio de Salud Publica, DIACO,
Poblacion en General

FUNCIONES v' Velar por el 6ptimo funcionamiento

de los edificios municipales.

v' Velar por el 6ptimo estado de los
edificios.

v' Reportar al Jefe inmediato los dafios
de las estructuras de los edificios
municipales.

v Prever con anticipacion las
reparaciones necesarias de los
establecimientos.

v' Coordinar equipos de limpieza para
mantener  limpias  todas las
instalaciones publicas.

v' Solicitar el equipamiento necesario
inherente a las funciones de cada
edificio para prestar servicio de
excelencia al publico.

v' Solicitar con anticipacion el equipo
necesario para el funcionamiento de
cada instalacion.

v Solicitar con anticipacién personal
para realizar trabajos de
mantenimiento de cada edificio.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

ADMINISTRADOR DE RASTRO
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR
SUB-ADMINISTRADOR, PEONES

RELACION DE TRABAJO

Director de obras publicas, Coordinador |
de Operaciones, compafieros/as de

e INTERNA labores, Director de Recursos Humanos y
demas dependencias municipales.
o EXTERNA Destazadores, Abastecedores,
Comerciantes, Ministerio de salud, DIACO.
FUNCIONES v' Administrar y mantener el servicio

municipal del rastro, procurando el
funcionamiento eficiente, seguro,
continuo e higiénico para los
destazadores vy visitantes dentro de
las instalaciones.

v' Coordinar las actividades del rastro
conforme a lo establecido en el
Reglamento.

v' Extender autorizacién anualmente a
destazadores y abastecedores para
ingresar al Rastro Municipal.

v" Revisar la documentacion
presentada de la procedencia legal
del ganado destinado a la matanza.

v Impedir la matanza sin previa
inspeccion del médico veterinario.

v' Llevar el control en libros del
destace diario de ganado mayor y

menor.
v' Informar al Centro de Salud,
Ministerio de Agricultura y

Ganaderia y Alimentacion (MAGA) y
encargado de Kardex sobre la
cantidad de ganado sacrificado con
enfermedades observadas en el
mismo.

v' Revisar el Recibo 7-B de Tesoreria
Municipal donde consta el pago por
destace.

v Vigilar que los destazadores no

MANUAL DE FUNCIONES
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AN

sacrifiquen mayor cantidad de
animales que los reportados por la
Seccion de Kardex y, que se sujeten
estrictamente al rol de matanza.
Impedir el retiro de los productos de
matanza si los propietarios no han
liquidado los derechos
correspondientes, sefialando hasta
las 14:00 horas de cada dia para
verificar los pagos. De no hacerlo
dichos productos seran detenidos
por el tiempo de la moratoria.
Elaborar el presupuesto de egresos.
Vigilar que el personal observe
buena conducta y desempefien
satisfactoriamente su cometido, en
caso contrario informar a la

superioridad.
Prohibir que personas ajenas a la
matanza entorpezcan las

operaciones de ésta, ingresando a
los lugares destinados para tal
servicio.

Proceder a la matanza y en su caso
incinerar las carnes y demas
productos de animales sospechosos
de enfermedades transmisibles o
contagiosas, asi como la
desinfeccion de los corrales
contaminados.

Prohibir la salida de carnes
enfermas que estén marcadas
oficialmente  como toxicas o
transmisibles de enfermedades a la
salud publica.

Que todas las carnes destinadas al
consumo, ostenten los sellos tanto
del rastro como de salubridad.
Mantener en buen estado de
conservacion y  funcionamiento
todas las instalaciones y utensilios
del rastro.

Presentar denuncia en los casos
previstos en la Ley de Sanidad
Vegetal y Animal y su Reglamento a
las oficinas del Ministerio de

MANUAL DE FUNCIONES
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Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion del Municipio de
Puerto Barrios.

Imponer las sanciones que marque
el reglamento por violaciones al
mismo, a los  trabajadores,
introductores y usuarios en los

términos del capitulo
correspondiente.
Elaborar mensualmente la

estadistica de destace, sefialando la
cantidad de cabezas por tipo de
ganado, asi como la de los
decomisos.

Controlar que se efectue y traslade
mensualmente y correctamente las
estadisticas de destace de ganado y
de porcino.

Verificar que se efectue la limpieza
del rastro por las personas
encargadas y en el horario
especificado.

Informar al Alcalde Municipal de
cualquier reparacion que sea
necesaria en las instalaciones del
mercado municipal para mantener
su funcionamiento.

Cerciorarse antes de cerrar el
rastro, que no quede persona
alguna en el interior del mismo,
excepto personal de seguridad.
Llevar los registros de ingreso de
animales, sacrificios y decomisos;
sefalando tipo de ganado, sexo,
edad, peso, nombre del propietario y
lugar de origen.

Exigir que el Carné de autorizacion
para ingresar al Rastro Municipal
este vigente

Archivar las autorizaciones por el
orden numérico que corresponda al
carné

Llevar un registro actualizado de los
destazadores y distribuidores
permanentes.

Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

DIERECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
SUB-ADMINISTRADOR
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR

UNIDADES BAJO SU MANDO: PEONES
RELACION DE TRABAJO Director de obras publicas, Coordinador |
e INTERNA de Operaciones, Administrador,
companferos/as de labores, Director de
Recursos Humanos y demas dependencias
o EXTERNA municipales.
Destazadores, Abastecedores,
Comerciantes, Ministerio de salud, DIACO.
FUNCIONES v" Asistir al Administrador del Rastro,

en caso de licencia, enfermedad o
ausencia temporal por cualquier
causa.

v' Anotar en el Libro de Estadistica
todos los destaces de ganado y de
porcino que se realizan todos los
dias

v' Llevar un Libro de control de
Recibos 7-B donde consta el pago
de destace.

v' Realizar Conocimientos y Oficios de
anomalias que se presente dentro
de las instalaciones del Rastro.

v Solicitar Libro de actas para llevar el
control de estadistica.

v" Recibir denuncias presentadas por

los destazadores, abastecedores y

comerciantes

Recibir y Archivar correspondencia

Controlar que se efectue y traslade

mensualmente y correctamente las

estadisticas de destace de ganado y

de porcino.

v Verificar que se efectie la limpieza
del Rastro Municipal por las
personas encargadas y en el horario
establecido.

v' Informar al Administrador de
cualquier reparacion que sea
necesaria en las instalaciones del

AN
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rastro municipal para mantener su
funcionamiento, para que se lo haga
llegar al Alcalde

Cerciorarse antes de cerrar el rastro,
que no quede persona alguna en el
interior del mismo, excepto personal
de seguridad.

Llevar los registros de ingreso de
animales, sacrificios y decomisos;
sefalando tipo de ganado, sexo,
edad, peso, nombre del propietario y
lugar de origen.

Exigir que el Carné de autorizacion
para ingresar al Rastro Municipal
este vigente

Archivar las autorizaciones por el
orden numérico que corresponda al
carné

Otras inherentes al cargo.
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UNIDADES/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIERECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

PROMOTORAS DE SALUD

OPERATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Obras
Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,
Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos,
companfneros/as de trabajo, y otras
dependencias municipales.

Ministerio de Salud Publica, Poblacion en
General.

e INTERNA
o EXTERNA
FUNCIONES

v" Notificar a las autoridades
municipales de salud de los eventos
ocurridos en la comunidad,
Nacimientos, Defunciones,
Migraciones.

v' Mantener actualizadoslos Censos
ejecutados en su comunidad.

v' Debera informar  sobre los
programas de prevencion y control
desarrollados por las autoridades
sanitarias.

v' Debera resolver procesos
patologicos tales como: urgencias
comunitarias, enfermedades que no
excedan de tres dias.

v' Debera referir a las Unidades
Municipales de Salud, a aquellos
pacientes que presenten procesos
patoldgicos que no pueda resolver.

v' Realizar gestiones locales que
permita el desarrollo del trabajo.

v' Dispersar sus experiencias y
conocimientos a otras comunidades
que presentan problemas de salud
comunitaria.

v' Coordinar con Centro de Salud para
Inmunizaciones y rabia.

v' Instruir a los pacientes sobre los
buenos habitos de la salud humana
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v Elaborar informes de casos
atendidos diariamente.

v' Elaboracion de documentos los
cuales le corresponde a su centro de
servicio publico.

v Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIERECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

ENCARGADO DE MUELLE

OPERATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Obras

e INTERNA Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,
Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos y otras
dependencias municipales.
¢ EXTERNA Ministerio Publico, Ministerio de Salud
Publicas, Poblacion en General.
FUNCIONES v Supervisar que las instalaciones del

muelle municipal se encuentren
limpias

v' Llevar un libro de control de los

cobros realizados en el muelle
municipal.

v' Solicitar con anticipacién los
insumos a necesitar en el muelle
municipal

v' Reportar al Jefe inmediato sobre
desperfectos causados en las

instalaciones del muelle municipal.
v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIERECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

ENCARGADO DEL CEMENTERIO
ADMINISTRATIVA'Y OPERATIVA
COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director de Obras

e INTERNA Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,
Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos,
companeros/as de trabajo, y otras
¢ EXTERNA dependencias municipales.

Ministerio Publico, Ministerio de Salud

Publicas, Poblacién en General.
FUNCIONES v' Llevar Libro de inhumaciones

autorizado por el Alcalde.

v' Llevar estricto control de la
documentacién respectiva de las
inhumaciones y exhumaciones
realizadas.

v' Comunicar al Jefe Inmediato

cualquier anomalia, deficiencia u
aspectos relevantes que observe en
sus actividades, asi mismo proponer
soluciones.

v" Orientar al Publico, sobre las
gestiones que debe realizar para
obtener nichos municipales en
calidad de arrendamiento, lotes o
bien construir mausoleos dentro del
cementerio.

v" Colaborar con el publico interesado
en localizar los restos de sus
familiares.

v' Elaborar informes de colindancias
de lotes y de nichos municipales.

v" Velar por que las instalaciones del
Cementerio permanezcan limpias

v' Abrir 'y cerrar el cementerio
conforme el horario que establezca
la Municipalidad.

v' Emitir  opinién
disponibilidad

de la
para

acerca

de terreno
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asignacion de nuevos lotes y en la
autorizacion de licencias de
construccion de nichos.

v" Velar por que las instalaciones del
cementerio estén en buen estado

v" Reportar mensualmente el registro
de las defunciones que se efectuen
en el cementerio

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRADOR DE MERCADO
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR

ALCALDE

SECRETARIA, RECAUDADORES,
MERCADO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras publicas, compafieros/as
de labores, director de recursos humanos y

e INTERNA demas dependencias municipales.
e EXTERNA Arrendatarios/as, Ministerio de salud,
DIACO.
FUNCIONES v' Administrar y mantener el servicio

municipal del mercado, procurando
el funcionamiento eficiente, seguro,
continuo e higiénico para los
compradores y vendedores dentro
de las instalaciones.

v' Coordinar las actividades del
mercado conforme a lo establecido
en el Reglamento.

v Organizar légica y convenientemente
a los arrendatarios, de acuerdo a la
clase de negocio que se establezca.

v’ Llevar un registro actualizado de los
arrendatarios  permanentes  que
incluya lo siguiente:

Fotografia tamano cédula.
Nombres y apellidos completos.
Lugar y fecha de nacimiento.
Numero y Registro DPI.
Estado Civil.
Numero de Registro Tarjeta de
Salud.
Ocupacion.
Direccion de su Residencia.
Clase de Negocio y Numero del
Tramo.
Numero y fecha del Contrato de
Arrendamiento y vigencia del mismo.
Monto a pagar mensualmente.
Direccion para recibir notificaciones.
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v

Archivar las tarjetas por el orden
numeérico que corresponda al tramo
arrendado.

Llevar el registro y control de los
contratos de arrendamiento.
Controlar que se efectue y traslade
diaria y correctamente el cobro por
Piso Plaza a la Recepcién Municipal.
Controlar que se efectue el pago
semanal y/o mensual por
arrendamiento de tramos a través de
la Seccion de Kardex.

Constatar que los expendedores de
productos alimenticios cumplan con
las normas y leyes de Salud
Publica.

Verificar que se efectue la limpieza
del mercado por las personas
encargadas y en el horario
especificado.

Rendir cuentas diariamente al
Tesorero Municipal en la forma
requerida por éste.

Controlar que se entreguen las notas
de cobro y otros enviados por kardex
por arrendamiento de tramos a los
inquilinos.

Verificar que se efectué la limpieza
del mercado por Ila empresa
encargada en el horario
especificado.

Llevar un registro estadistico diario
de los ingresos por concepto de Piso
Plaza, en hojas movibles
correlativamente numeradas y
autorizadas por el Secretario y
Alcalde con fines de estudio y
estimacion del presupuesto anual.
Cerciorarse antes de cerrar el
mercado, que no quede persona
alguna en el interior del mismo,
excepto personal de seguridad y
limpieza.

Comprobar periddicamente la
exactitud de las pesas y medidas.
Informar al Alcalde Municipal de
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cualquier reparacion que sea
necesaria en las instalaciones del
mercado municipal para mantener su
funcionamiento.

Velar por el mantenimiento y buen
estado de la imagen instalada en el
mercado en coordinacion con los
arrendatarios.

Elaborar el presupuesto de ingresos
y egresos.

Mantener actualizado el listado de
piso plaza del interior y exterior del
mercado.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : OBRAS PUBLICAS
CARGO: SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

ADMINISTRATIVA
ADMINISTRADOR DE MERCADOS
COORDINADOR DE SERVICIOS
PUBLICOS

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Administrador, Alcalde municipal, Direccidn

e INTERNA de obras Publicas, planificacion y
desarrollo  del municipio  (catastro,
construccion privada) y otras dependencias

o EXTERNA municipales.

Arrendatarios/as, Ministerio de Salud
Publica, Poblacion en General
FUNCIONES v Llevar un Libro de control de
Recibos 31-B

v Recibir Talonarios, Formularios 31-
B, del cobr6 de Piso de Plaza y por
ingreso de productos al mercado.

v Anotar en el Libro de Control de

Recibos los cobros de Piso de
Plaza, locales y

v Revisar Talonarios del Cobro
realizado

v Realizar Conocimientos y Oficios de
entrega de dinero a Tesoreria

Municipal y al sefior Alcalde
Municipal.
v' Redactar providencias, Oficios vy

actas, correspondencia en general
v Realizar Constancias.

v' Realizar solicitudes de servicio
nuevo de Energia a los
arrendatarios

v Solicitar Libro de actas para control
de tramos y piso de plaza.

v' Elaborar Recibos
arrendatarios  que
Administracion.

v" Recibir denuncias presentadas por
los usuarios de los mercados

v Recibir y Archivar correspondencia.

v Otras inherentes al cargo.

7-B a
pagan en
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JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIERECCION : OBRAS PUBLICAS
CARGO: RECAUDADORES
NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

ADMINISTRADOR DE MERCADOS
DIRECTOR

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Administrador, secretaria, alcalde
e INTERNA municipal, obras de infraestructura,
planificacion y desarrollo del municipio
(catastro, construccion privada), y otras
o EXTERNA dependencias municipales.
Arrendatarios/as, Ministerio de Salud
Publica, Poblacién en General
FUNCIONES v Realizar Cobros de Piso Plaza,
locales y por ingreso de productos al
mercado.
v" Cuadrar Talonarios 31-B
v Rendir cuentas al Administrador
diariamente.

v' Extender Comprobantes de Pago a
los arrendatarios.

v' Realizar conocimientos de entrega
de Talonarios al Administrador

v Solicitar Talonarios de Recibos 31-B
al departamento de Talonarios e
Inventario

v' Cumplir con
Administrador

v Informar al Administrador cualquier
problema relacionado al servicio

v Otras inherentes al cargo.

las ordenes del
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :
CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS
ENCARGADO VINICIO CEREZO
OPERATIVA

COORDINADOR |
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de Obras Publicas, compareros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
e EXTERNA
Publico en general.
FUNCIONES v Cuidar vy vigilar las instalaciones

durante el dia.

v" Recolectar la basura dentro del
salon de usos multiples.

v' Podar periédicamente los arboles
gue se encuentren en su alrededor.

v Proporcionar los cuidados
necesarios para que las areas tanto
internas como externas se entren en
buenas condiciones.

v' Reportar cualquier dafo o perjuicio
que observe en las instalaciones.

v' Cuidar y dar mantenimiento en el
interior y exterior del Vinicio.

v" Mantener en buen estado las
herramientas que se le proporcionen
para cualquier actividad.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

ENCARGADO/A DE DISPENSARIO
OPERATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Alcalde Municipal, Director de Obras
Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,
Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos,
companferos/as de trabajo, y otras
dependencias municipales.

Ministerio de Salud Publica, Poblacion en
General

FUNCIONES

v Brindarle atencion al paciente.

v' Realizar inventario de los
instrumentos  utilizados en el
Dispensario

v" Llevar inventario de la medicina

v' Llevar inventario de los insumos

utilizados en el Dispensario.

v' Llevar un control del vencimiento de
la medicina.

v Realizar pedido con anticipacion de
la medicina

v Informar con anticipaciéon de los
instrumentos que ya no estan en
buenas condiciones.

v Asistir a Reuniones convocadas por
el Ministerio de Salud, cuando éste
asi lo requiera.

v' Llevar el control de archivo de los
expedientes clinicos.

v' Supervisar al personal bajo su
cargo.

v Atender al paciente cuando el
médico no se encuentra en
funciones, cuando el paciente
presente enfermedad comun.

v' Extender recetas médicas cuando el
médico no se encuentra en
funciones.

v Atender sugerencias por los
pacientes para brindar un servicio
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eficiente
v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

UNIDAD

OBRAS PUBLICAS
DOCTOR ESPECIALISTA EN ODONTOLOGIA

OPERATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Alcalde Municipal, Director de Obras
Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,
Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos,
companferos/as de trabajo, y otras
dependencias municipales.

Ministerio de Salud Publica, Poblacion en
General

FUNCIONES

v Dar Consultas a Publico en general.

v' Exodoncia dental a las personas de
€SCasos recursos.

v' Dar consultas a Empleados
Municipales y de Empresa Eléctrica.

v Asistir a Reuniones convocadas por

el Ministerio de Salud, cuando éste

asi lo requiera.

Extender recetas médicas.

Otras inherentes al cargo.

S S

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION

DIERECCION : OBRAS PUBLICAS

CARGO: ENFERMERA

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO Alcalde Municipal, Director de Obras
e INTERNA Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,

Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos,
companeros/as de trabajo, y otras

o EXTERNA dependencias municipales.
Ministerio de Salud Publica, Poblacion en
General.
FUNCIONES v' Llevar un control diario de los

pacientes atendidos por consulta
médica general y consulta  por
ortodoncia.

v' Elaborar un informe mensual de los
casos atendidos en el Dispensario.

v Presentar un informe de los
trabajadores atendidos en el
Dispensario

v Asistir a Reuniones convocadas por
el Ministerio de Salud, cuando éste
asi lo requiera.

v' Dar orientacién a los pacientes de
prevencion sobre las diferentes
patologias.

v' Crear expediente al paciente para
llevar un registro médico.

v' Asistir al médico de medicina
general

v Asistir al Odontdlogo.

v Desinfectar el equipo de odontologia
después de ser utilizado.

v Desinfectar el area de consulta de
odontologia

v' Mantener limpia el area de consulta
externa.

v' Realizar curaciones de heridas
superficiales de primer grado.
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Administrar medicamentos
parenterales topicos y orales.
Controlar signos vitales, P/A, Pulso,
Respiracion, Talla, Peso

Control de Glucosa.

Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

OBRAS PUBLICAS

ENCARGADO/A DE BIBLIOTECA
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras Publicas, comparieros
(as) de labores y Director de Recursos

o |INTERNA Humanos.
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v" Atenciéon de Alumnos de diferentes

niveles educativos (primaria, Basico,
Diversificado y nivel Universitario).

v’ Control de Asistencia de los Usuarios
en el libro de asistencia.

v' Llenar y enviar semestralmente a la
Biblioteca Central del Banco de
Guatemala un formulario de asistencia
de los lectores indicando la cantidad
por dia y total por mes.

v’ Llenar y enviar semestralmente al
Instituto Nacional de Estadistica (INE)
indicando la cantidad de lectores,
clasificando en el mismo; nivel
educativo, cantidad y clase de
Documentos en existencia, a si como
los documentos adquiridos durante el
semestre: clasificandolo por autor y
materia.

v' Atencion al personal de la Biblioteca
Central quienes verifican el buen uso
del Material Bibliografico y el estado
en que se encuentra las instalaciones,
esta visita lo hacen de una a dos
veces al afno.

v Ordenar los nombres bibliograficos en
ficheros de las nuevas adquisiciones.

v Realizar informes de los sucesos
dentro de la Instalacion Bibliotecaria.

v' Clasificaciéon de Oficios Varios
recibidos y enviados.

v Redactar Oficios Varios.

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

OFICIAL DE BIBLIOTECA
ADMINISTRATIVA
SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Director de obras Publicas, comparieros
(as) de labores y Director de Recursos

e INTERNA Humanos.
e EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Auxiliar al Encargado de

Biblioteca en entregar, recibir y
ordenar debidamente el material
bibliografico solicitado por el
lector diariamente.

v Clasificacion de libros dafhados
para su respectiva restauracion.

v' Realizar el Mantenimiento de la
Instalaciéon del Centro
Bibliotecario.

v Brindar el apoyo necesario a los
usuarios.

v Verificar el buen uso del material
optado por los usuarios.

v Orientar a los usuarios sobre el
buen uso del material.

v Ayudar en el ordenamiento de
los nombres bibliograficos en
ficheros de las nuevas
adquisiciones.

v Ayudar en el ordenamiento de
los libros.

v Archivar la correspondencia
recibida o enviada.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION

DIRECCION : OBRAS PUBLICAS

CARGO: BOMBERO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: SUB-DIRECTOR

UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO

RELACION DE TRABAJO Alcalde Municipal, Director de Obras
e INTERNA Publicas, Sub-Director de Obras Publicas,

Coordinador de Instalaciones Publicas,
Director de Recursos Humanos,
companeros/as de trabajo, y otras

o EXTERNA dependencias municipales.
Poblacién en General
FUNCIONES v' Desinfectar el equipo médico y de

primeros auxilios.

v" Velar por que el equipo contra
incendios este en buen estado.

v' Mantener Equipadas las Unidades

v Atender a personas por lesiones
leves y graves

v" Acudir a llamados de emergencia a
diferentes areas del municipio.

v' Velar por que el equipo de las
ambulancias estén en Optimas
condiciones.

v' Asistir a sesiones generales y
extraordinarias de la Compafia de
Bomberos.

v Acudir a incidentes pequefios,
medianos y grandes.

v Elaborar informes de labores
mensualmente.

v Estar siempre dispuesto a colaborar
con la Compania de Bomberos en
caso de emergencia temporal o
permanente que exista en el
municipio.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION
CARGO: MUNICIPAL

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECTOR DE PLANIFICACION
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO
ALCALDE

CONCEJO

PLANIFICACION, CATASTRO,
COCODES, OBRA CIVIL, UGAM

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Concejo municipal, alcalde municipal,
obras de infraestructura, planificacion y

desarrollo  del municipio  (catastro,
construccion  privada), direccion de
participacion ciudadana y otras
dependencias municipales.

Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes

de instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES SEGUN LEY (CODIGO
MUNICIPAL)

Articulo 96, Codigo Municipal:

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

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

v' Mantener actualizadas las estadisticas
socioeconomicas del municipio,
incluyendo la informacién geogréfica
de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

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

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

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

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

Otras actividades relacionadas con el
desempenio de su cargo y aquellas
que le encomiende el alcalde.
Mantener actualizado el catastro
municipal.

OTRAS FUNCIONES

v

v

Elaborar planes de trabajo, de
acuerdo a la planificacion general de
la Municipalidad.

Suministrar informacién que le sea
requerida por otras instituciones y
publico en general

Revisar los presupuestos de inversion
de los diferentes proyectos formulados
y en ejecucion, juntamente con el
Departamento de Obras de
Infraestructura, Direccion Financiera,
departamentos de Presupuesto y
Tesoreria.

Disenar, proponer e implementar
sistemas de control.

Recibir y atender a personas ajenas a
la municipalidad, para tratar asuntos
relacionados con la oficina.

Coordinar la realizacion de
investigaciones periddicas de tipo
administrativo, financiero,
socioeconomico u otras areas que
sean necesarias en el ambito
municipal, que permitan obtener
informacion para formular planes de
ordenamiento territorial y de desarrollo
integral de corto y mediano plazo,
programas, proyectos y
proporcionarles el seguimiento
correspondiente.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

v’ Establecer indicadores de gestiéon que
permitan controlar el avance de los
planes, programas y proyectos, y a la
vez permitan aplicar medidas
correctivas pertinentes

v En coordinacion con la Direccién de
Participacion Ciudadana, prestar
asesoria y asistencia técnica en
materia de planificacion al personal
municipal, representantes legales de
organizaciones comunales y alcaldes
auxiliares u otras personas y
entidades.

v’ Elaborar informes mensuales del
avance de las actividades realizadas
por la oficina municipal de
planificacion y presentarlos al Alcalde
Municipal.

v Preparar memoria de labores de la
alcaldia y Concejo Municipal sobre
resultados obtenidos en la gestion
municipal a efecto que sean
divulgadas por los medios
correspondientes.

v" Coordinar las actividades de la oficina
municipal de planificacién, con
representantes del sector publico,
privado u otras organizaciones
existentes en el municipio a través de
los Consejos Municipales de
Desarrollo - COMUDES-.

v’ Coordinar la formacion de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo -
COCODES-

v" Llevar control de los COCODES

formados del Municipio, con la

identificacion por comunidades,

integrantes de las juntas directivas y

otros datos pertinentes.

Planificar visitas a las comunidades.

Elaborar perfiles de proyectos

priorizados.

v Elaborar y presentar a las autoridades,
propuestas relacionadas con el
ordenamiento territorial, la
conservacion y mejoramiento del

AN
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medio ambiente y desarrollo integral
del municipio.

v" Identificar fuentes de financiamiento
para los proyectos a ejecutar, apoyar
la gestion de los recursos,
recopilando, ademas, la informacion
técnica respecto a procedimientos y
condiciones, considerando en este
aspecto al Sistema de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural.

v Instalacién de tuberia para agua
potable, drenajes.

v" Cierre de calles.

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACIO/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
SUB-DIRECTOR DE PLANIFICACION
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO
ALCALDE

CONCEJO

PLANIFICACION, CATASTRO,
COCODES, OBRA CIVIL, UGAM

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

e EXTERNA

Concejo municipal, alcalde municipal,
obras de infraestructura, planificacion y
desarrollo  del municipio  (catastro,
construccion  privada), direccion de
participacion ciudadana y otras
dependencias municipales.
Representantes =~ comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes
de instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES

v Sustituir al Director, en caso de
licencia, enfermedad o ausencia
temporal por cualquier causa.

v' Coordinar y Supervisar
conjuntamente con el Director, las
actividades técnicas y
administrativas a cargo de la oficina.

v' Desempenar funciones que le sean
asignadas por el Director de Obras

Publicas.
v Elaborar Proyectos.
v Informar al Director de Ilas

supervisiones de obras realizadas.

v' Informar al Director cualquier
anomalia que se diera en relacion a
las obras

v’ Reportar a trabajadores
muestren insubordinacion.

v Otras inherentes al cargo.

que
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
ASISTENTE DIRECTOR DE
PLANIFICACION

ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE PLANIFICACION
ALCALDE

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras
Publicas, Direccién Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos y Direccion Financiera.
Gobernacién, Ministerio Publico, publico
en general.

v' Registrar todo la documentacion
presentada a la Direccion
municipalde planificacion.

v Designar los documentos que comp
otras extenciones dentro de la
Oficina como lo es: Oficina de Pers
Juridica, Oficina Tecnica de Planifi]

Municipal.
v' Participar en la Recopilacion de
Datos Importantes para la

Elaboracion de Trabajos solicitados
por la comunidad.

v' Mantener Actualizado el registro de
necesidades identificadas vy

priorizadas y de los planes,
programas y proyectos.

v' Redactar y transcribir
correspondencia y documentos
solicitador por el Director.

v Mantener informado a Director

sobre los asuntos pendientes dentro

del Puesto.
v' Transmitir las peticiones y/o
observaciones expresadas por el

publico en general.

v' Suministrar informacion que sea
requerida por las autoridades
municipales u otros interesados con
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base a registros existentes.
Mantener archivo Actualizado de
todo expediente.

Participar en la elaboracion de
Informe en relacion a trabajos ya
efectuados en esta Oficina por el
Director.

Llevar el historial de lo desarrollado
en la elaboracion de una Obra
Llevar la agenda del Director.

Otras inherentes al cargo.
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CATASTRO
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
JEFE DE CATASTRO
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE PLANIFICACION
ALCALDE

SECRETARIA'Y TECNICOS

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Oficina
Municipal de Planificacion, Oficina
Forestal, Oficina de Servicios
Municipales, Tesoreria Municipal,
Juzgado de Asuntos Municipales, Unidad
de Comunicacion Social

Registro De Informacion Catastral, Fondo
de Tierras, Secretaria de Asuntos
Agrarios, Ministerio de Gobernacion,
organismos gubernamentales,
organismos no gubernamentales,
consejos de desarrollo  municipal,
departamental y regional, agencias de
cooperacion internacional,
organizaciones de la sociedad civil.

FUNCIONES

v' Coordinar 'y supervisar los
proyectos en materia catastral de
la municipalidad

v' Coordinar con el Registro de
Informacion Catastral, todas las
actividades de levantamiento,
actualizacion 'y  mantenimiento
catastral

v' Brindar acompanamiento técnico a
las autoridades vy funcionarios

municipales para el uso
multifinalitario de la informacién
catastral.

v' Coordinar, con el personal técnico
asignado por el RIC, el Instituto
Geografico Nacional (IGN) y el
Ministerio de Gobernacion, el
acompafamiento técnico a la
municipalidad del municipio de
Puerto Barrios, lzabal de en la
identificacion fisica de limites
municipales.
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Generacion de politicas para el
uso multifinalitario de la
informacion catastral gestionada,
generada y administrada por la

Municipalidad.
Gestidn de recursos, equipamiento
y capacitacion para el

funcionamiento de la OMC
Preparar y presentar informes
sobre las actividades catastrales
del municipio asi como lo
generado con el uso de la
informacion catastral ante el
Alcalde y Concejo Municipal
Elaborar las guias y
procedimientos para el control y
supervision de  técnicos vy
empresas privadas que lleven a
cabo actividades catastrales en el
municipio.

Las demas que le sean asignadas
por el Concejo Municipal conforme
alaley.

Generar y certificar la
documentacion municipal relativa
a predios

Coordina con las autoridades
municipales los procesos de
formulacion de planes de trabajo y
seguimiento para la
implementacion de los convenios
interinstitucionales firmados en
materia catastral.

Brinda acompanamiento técnico a
las municipalidades para el uso de
la informacidon catastral en sus
procesos de financiacion,
planificacion y  ordenamiento
territorial.

Asesora la coordinacion de la
planificacion y seguimiento al
proceso de definicion de limites
jurisdiccionales del municipio
Participacion en las reuniones con
autoridades locales y talleres
relacionadas con el tema catastral
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e informacién territorial.
v' Preparacién de Informes Técnicos.
v' Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRICION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANICICACION MPAL
SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DE CATASTRO
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Auditoria Interna, Oficina Municipal de

Planificacion, jefe/a planificacion vy
e INTERNA desarrollo del municipio, jefe/a
departamento de catastro, personal de su
departamento, y otras dependencias
e EXTERNA municipales.
Ministerio de Finanzas Publicas,
Contraloria General de Cuentas, Registro
de la Propiedad Inmueble, Abogados
Poblacién en General.
FUNCIONES v' Recibir, analizar y enviar los

expedientes a los departamentos
de Catastro conforme a las
funciones que realice.

v Elaborar un registro de ingresos y
egresos de los diferentes
documentos.

v' Realizar los oficios e informes
varios que sean gestionados ante
Catastro, y otros que se generen.

v' Controlar y atender a personas
visitantes.

v' Velar por la presentacién de las
instalaciones del departamento.

v' Llevar un control de los avallos
aprobados, y de los recursos de
impugnacion que se resuelvan.

v Efectuar control individual sobre
notificaciones y tramites varios que
se realicen Catastro por registros,
control y grabacién matricular.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRICION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DEPLANIFICACION MPAL
TECNICO DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL

TECNICO

ENCARGADO DE CATASTRO
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Oficina
Municipal de Planificacién, Oficina
Forestal, Oficina de Servicios
Municipales, Tesoreria Municipal,
Juzgado de Asuntos Municipales, Unidad
de Comunicacion Social.

Registro De Informacion Catastral, Fondo
de Tierras, Secretaria de Asuntos
Agrarios, Ministerio de Gobernacion,
organismos gubernamentales,
organismos no gubernamentales,
consejos de desarrollo municipal,
departamental y regional, agencias de
cooperacion internacional,
organizaciones de la sociedad civil.

FUNCIONES

v' Realizar las operaciones del
establecimiento catastral.

v Velar por el buen uso,
Funcionamiento y limpieza del
equipo asignado.

v" Observancia del cumplimiento de
las normas técnicas en la
produccion de informacién
catastral.

v' Control y supervision de empresas
y técnicos privados que realicen
actividades catastrales en el
municipio

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRICION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO DE LIMITES CATASTRALES
TECNICO

ENCARGADO DE CATASTRO
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Unico Sobre Inmuebles,
Oficina  Municipal de Planificacion,
Oficina Forestal, Oficina de Servicios
Municipales, Tesoreria Municipal,
Juzgado de Asuntos Municipales, Unidad
de Comunicacion Social.

Registro De Informacion Catastral,
Fondo de Tierras, Secretaria de Asuntos
Agrarios, Ministerio de Gobernacion,
organismos gubernamentales,
organismos no gubernamentales,
consejos de desarrollo municipal,
departamental y regional, agencias de
cooperacion internacional,
organizaciones de la sociedad civil.

Impuesto

FUNCIONES

v' Dar seguimiento a los convenios
de cooperacion con las
municipalidades de las zonas que
se planifiquen la definicion del
limite del municipio

v Proporcionar asesoria
permanente a Alcalde y Concejo

Municipal en el tema de Ila
definicion de los limites
territoriales del municipio

v Conformar la  brigada de

acompafamiento municipal, a las
comisiones institucionales que
apoyan la definicién de limite en
los levantamientos de campo

v' Apoyar y asistir directamente al
encargado de la OMC y Alcalde
Municipal en el cabildeo vy
seguimiento a los procesos
legislativos en las instituciones
relacionadas con las actividades
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municipales.

v Planificar el levantamiento
catastral y analisis catastral de
los acuerdos para la definicion de
limites municipales.

v Otras inherentes al cargo.
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RGANIZACION/FUNCIONES

DESCRICION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO PROCESAMIENTO DE DATOS GIS

TECNICO

ENCARGADO DE CATASTRO
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Oficina
Municipal de Planificacién, Oficina
Forestal, Oficina de Servicios
Municipales, Tesoreria Municipal,
Juzgado de Asuntos Municipales, Unidad
de Comunicacion Social.

Registro De Informacién Catastral, Fondo
de Tierras, Secretaria de Asuntos
Agrarios, Ministerio de Gobernacion,
organismos gubernamentales,
organismos no gubernamentales,
consejos de desarrollo  municipal,
departamental y regional, agencias de
cooperacion internacional,
organizaciones de la sociedad civil.

FUNCIONES

v Integrar la informacién grafica
ingresada al sistema de
informacion Geografica, obtenidas

de las diferentes fuentes
catastrales, y traslado de la misma
hacia el RIC, para su

actualizacion.

v' Generar productos cartograficos
para uso catastral, de acuerdo a
los intereses de la municipalidad

v Elaborar los productos geograficos
digitales necesarios segun los
requerimientos generados por el
encargado de la OMC vy las
unidades técnicas y
administrativas de la municipalidad

v Colaborar en la estandarizacién de
procesos y datos en el proceso de
sistematizacién del catastro.

v/ Ofras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIRECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
CARGO: SECRETARIA
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR DE PLANIFICACION
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO Concejo municipal, alcalde municipal,
obras de infraestructura, planificacion y
e INTERNA desarrollo del municipio (catastro,

construccion privada), direccion de
participacion ciudadana y otras

o EXTERNA dependencias municipales.
Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes
de instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES v" Mantener la correspondencia al dia.

v’ Llevar el control de los documentos
que ingresan y se generan dentro
de la oficina municipal de
planificacion OMP.

v' Atender con cortesia y realizar
actividades de apoyo y
acompafnamiento a los comités pro
mejoramiento.

v Llevar la agenda de la coordinacion
de la oficihna municipal de
planificacion.

v' Recibir y llevar el control de las
solicitudes de proyectos y de los
perfiles, planos, y documentacion
relacionada con proyectos.

v Llevar control de la documentacion
para los proyectos que se realizan
por administracion municipal.

v Realizar oficios dirigidos al Alcalde
para solicitar avales municipales, de
priorizacion, areas de calle, aporte
municipal y anuencia municipal por
cada proyecto.

v Proporcionar informacion y
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orientacion general sobre las
actividades de la oficina.

v' Elaborar informes  mensuales,
bimestrales, trimestrales y anuales
de las actividades realizadas por la
oficina municipal de planificacion.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO DE CAMPO |

TECNICO

ENCARGADO DE PLANIFICACION
DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Concejo municipal, alcalde municipal,
obras de infraestructura, planificacion y

e INTERNA desarrollo del municipio (catastro,
construccion privada), direccion de
participacion ciudadana y otras

o EXTERNA dependencias municipales.
Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes de
instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES v’ Coordinar la  elaboracion de
diagnosticos y la planificacién
Municipal.

v Apoyar la elaboracién de planes
operativos anuales, el plan de
inversiones  municipales 'y el
programa presupuestario.

v’ Elaborar perfiles de proyectos.

v Proporcionar informacién constante
a las autoridades Municipales y a las
demas unidades de la
municipalidad.

v’ Orientar los proyectos a financiarse
con fondos del Gobierno central de
conformidad con los criterios del
Sistema Nacional de Inversion
Publica.

v’ Procesar, analizar y emitir reportes
de la informacién contenida en el
banco de datos y proyectos del
municipio, cuando le sean
requeridas por el coordinador de la
OMP, EI Alcalde y Concejo
Municipal.

v’ Llevar un control de avance fisico y
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financiero de proyectos en
ejecucion por la administracion
municipal, o por contrato con
empresas particulares.

v’ Coordinar con el director d la OMP y
otras dependencia municipales la

identificacion, formulacion,
evaluacion de proyectos
econdémicos, sociales y de
infraestructura

v’ Apoyar y coordinar con el director de
la OMP vy otras dependencias
municipales la identificacion,
formulacién evaluacion, seguimiento
y control de proyectos econdémicos,
sociales y de infraestructura.

v’ Supervisar los proyectos de
arquitectura e ingenieria.

v’ Apoyar y planificar en forma
participativa las actividades de
diagnosis social como base para la
formulacién de planes, programas y
proyectos aplicando procedimientos
técnicos en la recopilacion de
informacion relacionadas con las
actividades del area a través de los
COMUDES.

v' Actualizar el banco de datos vy
proyectos del municipio a nivel de
perfil, pre-factibilidad, factibilidad y
gestion para la formulacion del
diagnostico municipal, agendas de
desarrollo y de negociacion, plan de
desarrollo municipal.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCIONDE PLANIFICACION MPAL
TECNICO DE CAMPO I

TECNICO

ENCARGADO DE PLANIFICACION
DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Concejo municipal, alcalde municipal,
obras de infraestructura, planificacion vy
desarrollo del municipio (catastro,
construccion  privada), direccién  de
participacion ciudadana y otras
dependencias municipales.
Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes
de instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES

v' Contactar con representantes de las
comunidades del municipio.

v' Recopilar, clasificar y ordenar la
informacion de las comunidades,
manteniendo actualizadas las
estadisticas Socioecondmicas del
municipio.

v' Mantener actualizada la agenda
ciudadana.

v' Dar asesoria a los representantes
legales de los Comités en lo relativo
a proyectos.

v' Colaborar en la elaboracién de
perfiles y proyectos.

v Ingreso de proyectos al sistema
Nacional de Inversién publica.

v' Disefar el banco de proyectos y el
banco de datos y controlar que los
mismos estén actualizados.

v' Apoyar a las entidades del estado
de gobierno en cuanto a base de
datos.
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Debe presentar informes mensual, y
anual de los resultados obtenidos
en su area de trabajo y que estos
vengan a formar parte del Plan
Anual de Labores.

Procesar los resultados de
diagndsticos y encuestas que se
lleven a cabo en los diferentes
centros poblados del municipio, con
el proposito de mantener
actualizados los registros
correspondientes.

Llevar un estricto control de Ila
gestion de proyectos que han sido
presentados a las diversas
instituciones, para realizar las
acciones pertinentes segun sea el
caso de rechazo o aprobacion.
Generar ideas y propuestas para
mejorar las acciones de gestion
ambiental.

Acompafamiento Técnico para
supervision de Proyectos.

Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCIONDE PLANIFICACION MPAL
TECNICO DE CAMPO I

TECNICO

ENCARGADO DE PLANIFICACION
DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

e INTERNA

o EXTERNA

Concejo municipal, alcalde municipal,
obras de infraestructura, planificacion vy
desarrollo del municipio (catastro,
construccion  privada), direccién  de
participacion ciudadana y otras
dependencias municipales.
Representantes  comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes
de instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES

v Apoyo a los estudiantes a Nivel
Diversificado en la facilitacion del
Diagnostico del Municipio de Puerto
Barrios y Mapas de ubicacion y
localizacion de las comunidades
que solicitan.

v"Archivar los Documentos
relacionados con la DMP en cuando
al tema de censos, estadisticas asi
como la documentacioén relacionada
con los COCODES (actas de
priorizacién, actas de aporte
comunitario.

v" Elaborar en control de avance fisico
de los Proyectos en ejecucion.

v' Facilitar informacion relacionada a

censo, poblaciones, estadisticas,

etc. Para la elaboracién de Perfil.

Apoyo en los COMUDES

Control y seguimiento de

documentacién en cada uno de los

expedientes.

AN
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Entrega de expedientes de
Proyectos al CODEDE.
Proporcionar informacion general
sobre los estados de expedientes
de Proyectos.

Realizar otras actividades de su
competencia cuando sea necesario
o lo indique el Director de la DMP.
Llevar control de la documentacion
para los proyectos que se realizan
por administracion municipal.
Realizar oficios para solicitar aval
sectorial, area de Ministerio de
Salud, Ministerio de Energia vy
Minas, Cultura 'y  Deportes,
Ministerio de Educacién, caminos
segun sea el caso de cada
proyecto.

Otras inherentes al cargo.
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OBRA CIVIL
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ORGAIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIRECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
CARGO: ENCARGADO DE OBRA CIVIL
NATURALEZA DEL PUESTO: TECNICO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: OBRA CIVIL
RELACION DE TRABAJO Concejo, Alcalde, Direccion de Obras
Publicas, Direccion Municipal de
e |[INTERNA Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos y Direccion Financiera.
e EXTERNA Gobernacion, Organismo Judicial,

Ministerio Publico, Ministerio de Medio
Ambiente, Ministerio de Salud y publico en
general.

FUNCIONES v Vigilar que se cumpla con las
disposiciones del reglamento en
materia de construcciones.

v Estimar el monto de autorizacién
municipal de construcciones,
tomando en cuenta los
presupuestos y contratos que
presenten los contribuyentes.

v' Extender autorizaciones municipales
de construccion

v' Coordinar que el técnico previo a
efectuar construcciones se haya
extendido la licencia respectiva.

v Supervisar la inspeccion ocular y la
aprobacion de instalaciones de
casetas, rotulos publicitarios y
titulaciones supletorias.

v Informar al Juzgado de Asuntos
Municipales las irregularidades
cometidas en el area rural y urbana,
asi como las sugerencias o
recomendaciones para
solucionarlas.

v" Recibir y atender quejas y
sugerencias de la ciudadania
respecto a los asuntos de su
competencia.
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Proponer la restriccién o prohibicidon
de construcciones que en el futuro
puedan obstaculizar la ampliacion o
creacion de calles y/o avenidas.
Verificacion y autorizacion de
desmembraciones y adjudicaciones.
Designar, planificar, organizar el
trabajo al personal que esta a su
cargo.

Coordinar los permisos de
lotificaciones.

Calcular el pago de las
autorizaciones municipales de
construccion.

Verificar que las construcciones se
realicen de conformidad con la
autorizaciéon extendida.

Supervisar que los rotulos sean
colocados en el lugary en la
cantidad autorizada.

Realizar inspecciones en las
casetas, para verificar que las
mismas tengan la autorizacién
correspondiente.

Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DE OBRA CIVIL
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO Concejo, Alcalde, Direccion de Obras

Publicas, Direccion Municipal de

e INTERNA Planificacion, Direccion de Recursos
e EXTERNA Humanos y Direccién Financiera.
Gobernacion, publico en general.

FUNCIONES v Enviar, recibir y archivar

correspondencia.

v" Redaccion de documentos,

constancias de remedicion,

valuaciones y autorizaciones

municipales.
v Elaborar y controlar la agenda de

actividades del Coordinador
General.

v Actualizaciéon Banco de Datos.

v" Recibir las Solicitudes que traen las
personas y de las diferentes
oficinas.

v' Atender al publico.

v Llevar registro y control de la
extension de las autorizaciones

municipales de construccion.

v" Rendir informe de las inspecciones
que realizan los técnicos del campo
de las solicitudes por medio de
expedientes que recibimos, y enviar
a las diferentes oficinas.

v Elaborar oficios para notificar paro
de obra a las personas que se
encuentran construyendo sin el
correspondiente permiso.

v' Entregar los expedientes que recibo
al encargado de obra civil.

v" Notificar a las personas sobre los
requisitos que hacen falta en los
documentos que presentan sobre
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desmembraciones de terreno.

v Notificar al juzgado sobre los paro
de obra que se le envia a las
persona que se tan construyendo.

v Archivar los documentos.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO |

TECNICO

ENCARGADO DE OBRA CIVIL
DIRECCTOR DE PLANICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras

e INTERNA Publicas, Direccion Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
o EXTERNA Humanos y Direccion Financiera.
Gobernacién, publico en general.
FUNCIONES v' Acompanamiento al juzgado

municipal en inspecciones.

v Inspecciones oculares y rendicion
de informes para instalacion de
rétulos y vallas

v Inspecciones oculares y rendicion
de informes para instalaciones de
casetas.

v Inspecciones oculares y rendicion
de informes de avales municipales.

v Inspecciones oculares de terrenos o

desmembrar.

Remedicion de terrenos.

Inspeccién ocular y rendicién de

informes de adjudicaciones de

terrenos vy titulaciones supletorias.

v Inspeccion ocular y aprobaciéon de

AN

instalaciones de casetas, rotulos
publicitarios y titulaciones
supletorias.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO I

TECNICO

ENCARGADO DE OBRA CIVIL
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras

Publicas, Direccién Municipal de
e INTERNA Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos y Direccion Financiera.
o EXTERNA Gobernacién, publico en general.
FUNCIONES v Inspeccionar las construcciones

raales y urbanas.

v Entregar requisitos de autorizacién
municipal de construcciones.

v Notificar paros de obra en caso las
personas no se presenten hacer sus
tramites de construccion.

v Auxiliar a los técnico para
remedicion de terrenos.

v Informar a s superior sobre
construcciones en via publica en
forma inmediata.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIRECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
CARGO: TECNICO Il
NATURALEZA DEL PUESTO: TECNICO

JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

ENCARGADO DE OBRA CIVIL
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras

e INTERNA Publicas, Direccion Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
¢ EXTERNA Humanos y Direccion Financiera.
Gobernacion, publico en general.
FUNCIONES v' Apoyar en las diferentes

inspecciones que realiza el Juzgado
de Asunto Municipal.

v' Realizar Inspecciones sobre
construcciones de viviendas, tapial,
locales o Comerciales,

v' Realizar inspecciones sobre
instalaciones de Mantas, Rotulos,
Vallas, Afiches, mini vallas.

v Auxiliar a los técnicos para notificar
a las personas que se encuentran
construyendo sin el correspondiente

permiso.
v' Realizar inspecciones de
adjudicaciones de terreno vy

Titulaciones Supletoria.
v Otras inherentes al cargo.
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PERSONERIA JURIDICA'Y COCODES
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIEECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION
CARGO: MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO: COORDINADOR PERSONERIA JURIDICA'Y
JEFE INMEDIATO: COCODES
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ADMINISTRATIVA .
UNIDADES BAJO SU MANDO: DIRECTOR DE PLANIFICACION
ALCALDE
SECRETARIA'YY TECNICO
RELACION DE TRABAJO Concejo municipal, alcalde municipal,
e [NTERNA Director de Municipal de Planificacion,
Director de Recursos Humanos, Juzgado
o EXTERNA de Asuntos Municipales.

Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o  alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes de
instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES v' Supervisar al personal bajo su
responsabilidad.

v" Resolver los problemas internaos
de la oficina.

v Promover capacitaciones a los
COCODES temas de programas de
desarrollo.

v' Orientar a las comunidades para
gue se organicen.

v’ Asesorar a los COCODES su
inscripcion en SAT, Contraloria vy
Gobernacion.

v Es el responsable de organizar
todos los sectores de la poblacion.

v' Lograr organizar y coordinar como
asuntos claves para el
funcionamiento de los COCODES.

v" Recibir informacién del Alcalde
comunitario o alcalde auxiliar.

v Informar reuniones del COMUDE.

v' Recibir informaciones de las
autoridades municipales.

v' Decidir sobre cuestiones que
pregunten las autoridades
municipales.

v Intermediar en asuntos surgidos
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entre Asamblea y Representantes
de COCODE.

v Calificar los documentos
presentados para inscripciones
juridicas, si llenan requisitos legales.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIEECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION
CARGO: MUNICIPAL
NATURALEZA DEL CARGO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

ADMINISTRATIVA

COORDINADOR PERSONERIA JURIDICA'Y
COCODES

DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Concejo municipal, alcalde municipal, Director
de Municipal de Planificacién, Director de
Recursos Humanos, Juzgado de Asuntos
Municipales.

Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o) alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes de
instituciones internacionales,
gubernamentales, no  gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES

v' Levantar el acta de organizacién de
COCODE.

v Participar en reuniones de COMUDES.

v' Elaborar agenda para reuniones de
COMUDES.

v' Tomar asistencia en la reunién de
COMUDES.

v' Realizar el tramite de Autorizacion de
libro de COCODE.

v' Certificar el Acta de Organizacion de
COCODE.

v Inscribir en el libro respectivo el acta

de organizacion de COCODES.

Extender constancias de residencias.

Transcripcion de juntas escolares,

concejos educativos, concejos de

padres de familia.

v' Realizar invitaciones a la sociedad civil
organizada entidades publicas y
COCODES y COMUDES.

v Certificacion de personerias juridicas
de los libros existentes.

v’ Certificar actas de libros de Personas
Juridicas.

v" Recibir los documentos para inscribir
personas Juridicas.

AN
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v Aukxiliar al Técnico de campo cuando el
caso lo amerite.

v' Atender al publico en General.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIEECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION
MUNICIPAL

TECNICO |

ADMINISTRATIVA

COORDINADOR PERSONERIA JURIDICA'Y
COCODES

DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Concejo municipal, alcalde municipal,
Director de Municipal de Planificacion,
Director de Recursos Humanos, Juzgado
de Asuntos Municipales.

Representantes comunales, alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares,
COCODES, COMUDES, representantes
de instituciones internacionales,
gubernamentales, no gubernamentales,
privadas, y vecinos en general.

FUNCIONES

v Levantar el acta de organizacién de
COCODE.

v" Convocar a todos los COCODES de
las comunidades del municipio para
reunion de COCODES.

v' Proporcionar capacitaciones en las
comunidades dando a conocer los
beneficios al estar organizados.

v Transcribir actas en las reuniones
de las comunidades.

v" Distribuir invitaciones a la sociedad
civil organizada, entidades publicas,
COCODES y COMUDES.

v Participar en las reuniones de los
COMUDES.

v Realizar carné de identificacion de
cada directivo de los representantes
de cada COCODE.

v Realizar los comités de agua en las
comunidades.

v Organizar asociaciones publicas en
el momento que se inscribe.

v Auxiliar a la secretaria cuando el
caos lo amerite.

MANUAL DE FUNCIONES
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v Atender al publico en general.
v Otras inherentes al cargo.
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UNIDAD TECNICA AMBIENTAL

MANUAL DE FUNCIONES
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
COORDINADOR DE UGAM

TECNICO Y ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE PLANIFICACION
ALCALDE

UNIDAD DE GESTICON AMBIENTAL

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

e EXTERNA

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras
Publicas, Direccion Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos, Juzgado de Asuntos
Municipales y Direccion Financiera.
Ministerio Publico, Organismo Judicial,
Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud
y publico en general.

FUNCIONES

v' Supervisar, coordinar 'y dar
seguimiento a la incorporacién de la
gestion ambiental en las politicas,
planes, programas, proyectos Yy
acciones ambientales dentro del
Municipio.

v' Verificar que toda actividad, obra o
proyecto publico o privado que
pretenda ser desarrollado en el
Municipio satisfaga todos los
requisitos ambientales que mandan
las leyes del pais. Para ello tendra
disponible un listado completo de
todos los instrumentos que
conforman el marco normativo legal
e institucional ambiental del pais que
tengan incidencia en la gestidn
municipal, incluyendo las
competencias y atribuciones de la
gestion ambiental municipal.

v' Asegurar que toda actividad, obra o
proyecto a desarrollarse por la
municipalidad incluya en su
presupuesto las partidas necesarias
para financiar el componente
ambiental en los mismos vy las
condiciones y medidas contenidas
en las leyes y reglamentos que
regulan la evaluacién ambiental.

MANUAL DE FUNCIONES
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v' Apoyar el control y seguimiento de
los instrumentos de Evaluacion y
Auditoria Ambiental, que incluye
procesos de monitoreo de control,
inspeccion y verificaciéon para ello
debera contar con bases de datos
archivos de estudios y diagnaosticos,
asi como un sistema de informacion
geografico y archivo de mapas para
el control y seguimientos de los
proyectos.

v" Procurar que en la formulaciéon de
los planes y programas de desarrollo
y ordenamiento territorial asi como
el cumplimiento de las directrices de
zonificacion y de areas protegidas
del municipio se contemple lo
establecido en otras leyes y en las
politicas  sectoriales del pais.
Igualmente, procurara que los
permisos y regulaciones, para el
establecimiento de Industrias,
comercios, viviendas y servicios que
impliquen riesgos a la salud o
bienestar humano o al medio
ambiente, cumplan con las politicas,
normativas y leyes ambientales
vigentes.

v" Promover estudios para determinar
el valor de los recursos naturales.

v" Inventar las fuentes de
contaminacion ambiental en el
municipio.

v" Proponer al Concejo Municipal la
politica de Gestion Ambiental
Municipal, que debera ser
consensuado con los diferentes
actores del entorno. Dicha Politica
de Gestion Ambiental Municipal
debera hacerse publica y sensibilizar
a la poblacién sobre la importancia
de su cumplimiento y apoyo de
todos los actores y sectores del
Municipio en el desarrollo de dicha
politica.

v" Proponer al Concejo Municipal una
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definicion de los Objetivos, Metas y
el Programa de Gestibn Ambiental
Municipal asi como la normativa,
instrumentos y  procedimientos
municipales para la proteccion del
medio ambiente y la calidad de vida
de las personas. Especial interés
tendra la propuesta de instrumentos
econdmicos de Gestion Ambiental
Municipal, tales como incentivos,
multas, fondos de financiamiento,
tarifas, valoracion econdmica de
servicios ambientales y otros.
Mantener actualizado el registro de
las infracciones a las Ordenanzas
Municipales en materia ambiental,
que permita identificar la
reincidencia en determinadas
infracciones y promover las medidas
para prevenirlo.

Participar en los procedimientos de
informacion y andlisis de acciones
importantes que impacten el
ambiente del Municipio y sean un
obstaculo para la buena marcha de
la Gestion Ambiental Municipal, e
informar ante quien corresponda, las
infracciones, faltas o  delitos
ambientales importantes cometidos
dentro del municipio.

Proveer a las Comisiones del
Concejo Municipal informes de
aquellos estudios, dictamenes asi
como de las propuestas de acciones
para lograr mayor eficacia en los
servicios publicos municipales y la
administracion en general del
municipio en materia de Gestidn
Ambiental Municipal.

Mantener informado a los entes
rectores de los Bienes y Recursos
Naturales del Gobierno Central, al
Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales con énfasis en el Agua,
acerca de la situacion ambiental
existente en el municipio,

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

comunicando tanto los activos y
casos exitosos como las
irregularidades o incumplimientos de
la normativa ambiental y los
origenes de contaminacion del
recurso  hidrico 'y  atmdsfera
sobresaturados.

Realizar la Evaluacion Ambiental,
incluyendo la revision,
retroalimentacion y mejoramiento
continuo de las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la jurisdiccion
municipal, en coordinacion vy
cooperacion con el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.
Apoyar al Gobierno y al Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales
en el control y seguimiento de la
evaluacion ambiental.

Coordinar la Gestion Ambiental, con
instituciones de Gobierno y no
gubernamentales. Coordinar
esfuerzos con otras Unidades
Ambientales Municipales en la
busqueda de objetivos comunes.
Informar y Sensibilizar a la poblacién
sobre las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones de
gestion  ambiental dentro  del
Municipio.

Promover la busqueda de recursos:
humanos, financieros y tecnolégicos,
por medio de la cooperacion
institucional nacional e internacional,
destinados a programas y proyectos
de Gestiéon Ambiental Municipal, que
incluye la gestion para la
conservacion y recuperacion del
agua, suelo, bosques y aire, gestion
de residuos sdlidos, educacion
ambiental y produccion
ambientalmente sana o produccion
limpia, entre otros.

Promover y contribuir a la proteccion
de los recursos naturales que

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

permita mejorar la calidad de vida de
la poblacion.

Cumplir y velar por el cumplimiento
de las normas y compromisos
internacionales ratificados por
Guatemala en materia ambiental,
con énfasis en aquellos elementos
que afectan la posicién internacional
de Guatemala y su competitividad.
Coordinar y promover la regulacion
del manejo, almacenamiento,
tratamiento y disposicion final de
desechos que pueden ser
generados en el municipio.

Participar a nivel interinstitucional en
la planificacion, gestion y uso
sostenible de la cuenca del Rio
Motagua, cerro San Gil, de la Punta
de Manabique, de la bahia de la
Graciosa y Amatique, de las zonas
costero marino y de las sub cuencas
existentes en el Municipio de Puerto
Barrios.

Promover la regulacidon sobre la
reduccion y separacion de los
desechos en la fuente.

Solicitar al Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, ya los otros
Ministerios e Instituciones
relacionada con la Gestién
Ambiental la capacitacion del
personal de la Unidad de Gestion
Ambiental Municipal.

Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DEPARTAMENTO
DIRECCION : DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
CARGO: SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

ADMINISTRATIVO
COORDINADOR UGAM
DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Direccion de Obras
Publicas, Direccién Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion Financiera, Comision
de Fomento Econdmico, Turismo.
Ministerio Publico, Organismo Judicial,
Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud
y publico en general.

Concejo, Alcalde,

FUNCIONES

v Enviar, recibir y archivar

correspondencia.

Redaccion de documentos.

Actualizacion Banco de Datos.

Atender al publico.

Llevar registro y control de la

extension de permisos.

Rendir informe de las inspecciones

que realizan los técnicos del campo

de las solicitudes por medio de
expedientes que recibimos, y enviar

a las diferentes oficinas.

v' Entregar los expedientes que recibe
al encargado de la Unidad de
Gestiéon Ambiental Municipal.

v Notificar a las personas sobre los
requisitos que hacen falta en los
documentos que presentan sobre
las autorizaciones de las diferentes
peticiones.

v Notificar al juzgado sobre
operaciones ilicitas.

v' Realizar un informe anual sobre la
situacion de la Gestion Ambiental
Municipal, al encargado de la
Unidad de Gestion Ambiental
Municipal que incluya una

AN N NN
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identificacion de las Presiones, el
Estado actual y las Respuestas de
los diferentes actores y sectores del
Municipio y su entorno institucional.

v Llevar un registro de las actividades,
obras o proyectos que requieren de
Evaluacion Ambiental.

v" Recopilar y sistematizar la
informacion ambiental generada en
el Municipio.

v' Elaborar y controlar la agenda de
actividades del encargado.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO |

TECNICO

COORDINADOR DE UGAM

DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

e EXTERNA

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras
Publicas, Direccién Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion Financiera, Comision
de Fomento Econémico, Turismo
Ministerio Publico, Organismo Judicial,
Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud
y publico en general.

FUNCIONES

v' Evaluacion, control y seguimiento
ambiental.

v' Desarrollo de la Conciencia
Ambiental.

v' Seguimiento y monitoreo en vertidos

a cuerpos receptores, emisiones a la

atmoésfera y contaminacion del

suelo.

Uso de tecnologia limpia.

Uso de instrumentos econdmicos

para la gestion ambiental de agua,

residuos sélidos, bosques,
biodiversidad, suelos y aire.

v" Ejecucién de programas de
Compostaje y Comercializacion del
producto, Manejo de los desechos, y
Comercializacion del material para
ser reciclado y otros.

v" Promover la mejora de los
programas de educacién ambiental
orientados a la agestion integral del
agua.

v" Promover la disminucion,
separacion, reutilizacion y el
reciclaje de los desechos.

v" Promover la creacion de aquellas
iniciativas que quedan contribuir a
un cambio de conducta de la
poblacion en relacién al
mejoramiento de la gestion

AN
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ambiental del municipio.
v Otras inherentes al cargo.
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ORGAIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION

DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE PLANIFICACION MPAL
TECNICO I

TECNICO

COORDINADOR UGAM

DIRECTOR DE PLANIFICACION
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

o EXTERNA

Concejo, Alcalde, Direccion de Obras
Publicas, Direccién Municipal de
Planificacion, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion Financiera, Comision
de Fomento Econémico, Turismo
Ministerio Publico, Organismo Judicial,
Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud
y publico en general.

FUNCIONES

v Inspeccionar los proyectos que se
ejecuten tanto en el area urbana y
rural.

v’ Verificar que se cumplan con los
requisitos de ley, para permisos
ambientales, desechos solidos,
aguas servidas u otras.

v’ Verificar que en las construcciones
se tomen las medidas necesarias
para la conduccion de aguas
residuales.

v' Constatar de la implementacién de
fosas sépticas.

v' Supervisar el almacenaje,
recoleccion, transferencias,
transporte, acopio, disposicion final
de desechos sdlidos.

v Supervisar en la implementacién de
medidas para la conservacion de
fuentes de aguas.

v" Emitir informe relacionado a
licencias de sonido.

v Ofras inherentes al cargo.
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ORGANIGRAMA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y ORDEN
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DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE ORDEN
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
DIRECTOR POLICIA DE TRANSITO Y ORDEN

ADMINISTRATIVA
ALCALDE

CONCEJO

SECRETARIA, OFICIALES E
INSPECTORES.

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde Municipal, Kardex,

e INTERNA Juzgado de Asuntos Municipales,
Tesoreria y Direccién de Recursos
Humanos.
e EXTERNA Empresas de buses, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v" Planificar, Organizar y Controlar el

trabajo del Departamento.

v Girar érdenes a sus subalternos y
dar seguimiento al cumplimiento.

v Trabajar coordinadamente con el
Juzgado de Asuntos Municipales de
Transito.

v" Hacer planes de capacitacién para
la superacién de los Agentes bajo
su orden.

v' Desempefiar los servicios que se le
asignen de conformidad con las
Leyes de Transito.

v' Realizar actividades que le sean
requeridas por instrucciones
superiores.

v" Tener bajo su mando y supervisién
al personal de la Dependencia y
reportar las faltas que se cometan.

v Velar porque se lleven los controles,
registros y archivos del Transporte
Urbano previamente establecidas.

v' Responsable del control y
supervision de la vigencia de los
Contratos de Concesion a los
Transportes del Servicio Urbano.

v" Ordenar a sus subalternos y/o
realizar las inspecciones al
Transporte Urbano que le sean
requeridas por la autoridad y hacer
informe escrito de las mismas.

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS

DIRECCION DE RRHH

Emitir los dictamenes relacionados
al Transporte Colectivo que le sean
requeridos;

Providenciar a la Alcaldia Municipal
(Comision de Transportes y Concejo
Municipal), con copia al Juzgado de
Asuntos Municipales de Transito, el
Reporte de los Supervisores de
Grupo, del servicio prestado por las
empresas y con cuantas unidades lo
efectuaron diariamente durante el
mes.

Velar por la sefializacion de paradas
autorizadas del Transporte Urbano.
Providenciar al Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito, todos los
reportes emitidos por los
Supervisores de Grupo e
Inspectores Municipales de Transito,
de las infracciones y anomalias del
Transporte Urbano, para su sancion
y multa correspondiente.

Reportar a la Direccion de Recursos
Humanos y Servicios Internos las
faltas cometidas por el personal a su
cargo.

Velar porque se cumpla con lo
establecido en el reglamento del
Transporte Urbano y la aplicacion
del mismo.

Citar a los Representantes Legales
y Empresarios cuando sea
requerida su presencia.

Atender las quejas de los usuarios
del Transporte Colectivo, y ordenar
el fraccionamiento de las actas
correspondientes y velar porque se
providencien al Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito y/o a donde
corresponda.

Es responsable del mobiliario y
equipo de oficina, conjuntamente
con la persona encargada de la
Secretaria de la Dependencia.
Verificar la correcta aplicacion de la
Ley de Transito y de las sanciones
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establecidas en el Reglamento de
Transito.

v" Todas las establecidas en el
Reglamento del Transporte
Colectivo y las demas inherentes a
Su cargo.

v' Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
SUB-DIRECTOR POLICIA DE TRANSITO Y ORDEN

ADMINISTRATIVA
DIRECTOR

ALCALDE

SECRETARIA, OFICIALES E
INSPECTORES.

RELACION DE TRABAJO

Concejo Municipal, Alcalde Municipal,

e INTERNA Director Policia Municipal de Transito y
Orden, Director de
e EXTERNA Recursos Humanos, Kardex y caja.
Empresas de buses, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v" Planificar, Organizar y Controlar el

trabajo del Departamento en
ausencia del Director.

v Girar 6rdenes a sus subalternos y
dar seguimiento al cumplimiento.

v' Trabajar coordinadamente con el
Juzgado de Asuntos Municipales de
Transito y con la Policia Municipal.

v' Desempefiar los servicios que se le
asignen de conformidad con las
Leyes de Transito.

v' Realizar actividades que le sean
requeridas por instrucciones
superiores.

v" Tener bajo su mando y supervisién
al personal de la Dependencia y
reportar las faltas que se cometan.

v' Reportar todas las infracciones que
se cometan al Reglamento del
Transporte Colectivo del Municipio
de Puerto Barrios.

v' Realizar las inspecciones que le
sean ordenadas y hacer un informe
de las mismas.

v' Reportar a los inspectores cuando
estos alteren los horarios y la
frecuencia autorizada.

v Velar porque se lleven los controles,
registros y archivos del Transporte
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Colectivo.

Responsable del control y
supervision de la vigencia de los
Contratos de Concesion a los
Transportes del Servicio Colectivo.
Ordenar a sus subalternos y/o
realizar las inspecciones al
Transporte Colectivo que le sean
requeridas por la autoridad por la
autoridad y hacer informe escrito de
las mismas.

Emitir los dictamenes relacionados
al Transporte Colectivo que le sean
requeridos.

Providenciar a la Alcaldia Municipal
(Comision de Transportes y Concejo
Municipal), con copia al Juzgado de
Asuntos Municipales de Transito, el
Reporte de los Supervisores de
Grupo, del servicio prestado por las
empresas y con cuantas unidades lo
efectuaron diariamente durante el
mes.

Velar por la senalizacion de paradas
autorizadas del Transporte Urbano.
Providenciar al Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito, todos los
reportes emitidos por los
Supervisores de Grupo e
Inspectores Municipales de Transito,
de las infracciones y anomalias del
Transporte Urbano, para su sancion
y multa correspondiente.

Reportar a la Direccion de Recursos
Humanos y Servicios Internos las
faltas cometidas por el personal a su
cargo.

Velar porque se cumpla con lo
establecido en el reglamento del
Transporte Colectivo.

Citar a los Representantes Legales
y Empresarios cuando sea
requerida su presencia.
Responsable del mobiliario y equipo
de oficina, conjuntamente con la
persona encargada de la Secretaria
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de la Dependencia.
v" Todas las establecidas en el
Reglamento del Transporte Urbano.
v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

JUZGADO MUNICIPAL DE TRANSITO
JUEZ/A MUNICIPAL DE TRANSITO
PROFESIONAL

ALCALDE

CONCEJO

SECRETARIO/A 'Y OFICIAL DE TRAMITE.

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA

e EXTERNA

Concejo Municipal, Alcalde Municipal,
Direccion, Policia Municipal de Orden y
Transito y otras Dependencias
Municipales, Kardex, Direccién Municipal
de Planificacion.

Demandados, Denunciantes, Infractores a
la ley de Transito, Ministerio Publico,
Procuraduria de los Derechos, MARN,
CONAP, Gobernacion e INAP.

FUNCIONES

v' Conocer, tramitar y resolver todas
las denuncias y casos objeto de
sanciéon en materia de transito.

v" Imponer las multas que
corresponden a tales infracciones
segun lo establece la ley de transito
y demas disposiciones Municipales.

v Hacer uso de apercibimientos
multas y términos que fija la ley para
hacer cumplir lo establecido en las
mismas.

v Recibir y tramitar denuncias escritas
o verbales de particulares y de la
Policia Municipal de Transito.

v" Remitir lo conducente al Ministerio
Publico en caso de delito o falta de
caracter penal.

v" Rendir un informe mensual o
semestral de los ingresos por
concepto de multas o sanciones
impuestas; al sefior Alcalde o al
Concejo Municipal segun el caso.

v" Cumplir con las obligaciones que
marca el Cédigo de Trabajo.

v Intervenir en Audiencias
conciliatorias.
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Asesorias asuntos sometidos a su
consideracion.

Remitir a Recurso de Revocatoria
interpuesto contra Resolucion
emitida por este Juzgado.
Diligenciar Tramites de Titulacion
supletoria.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
SECRETARIA PMT.

ADMINISTRATIVA.

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

NINGUNO.

RELACION DE TRABAJO

Alcalde Municipal, Director Policia

e INTERNA Municipal de Transito y Orden, Director
de Recursos Humano, Kardex y caja.
e EXTERNA Empresas de Buses, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v" Elaborar, recibir, enviar, archivar

providencias, circulares, oficios y
expedientes de la direccion de
Policia Municipal de Transito.

v" Recibir y dar respuestas a las
denuncias y solicitudes efectuadas
via telefénica, escrita o correo
electrénico.

v Orientar al usuario que acude a la
direccién de Policia Municipal de
Transito.

v Recibir el listado de asistencia e
inasistencia del personal de la
direccion de Policia Municipal de
Transito y elaborar reportes de las
mismas con el visto bueno del
Director.

v Llevar el control de todo dato
estadistico de la direccion de Policia
Municipal de Transito.

v' Llevar archivo del centro de
operaciones.

v' Realizar el informe semanal
estadistico.

v Realizar conjuntamente con el oficial
los cuadros del punto de servicio.

v Realizar las notas y 6rdenes de
trabajo.

v' Gestionar todo lo referente a la
documentacion del personal de la
Direcciéon de Policia Municipal de
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AN

transito en la Direccion de Recursos
Humanos.

Cumplir con lo que estipula el
reglamento interno.

Elaborar el libro de servicio de la
Policia Municipal de transito.
Atender al publico en general.
Llenar boleta de pago para
solvencia.

Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION
POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
SECRETARIA PMO.

ADMINISTRATIVA.

SUB-DIRECTOR
DIRECTOR
NINGUNO.

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde Municipal y Direccion.

e INTERNA
e EXTERNA Poblacién en general, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v' Llevar los controles, registros y

archivos de la documentacion de la
dependencia.

v Es responsable del equipo de
oficina conjuntamente con el jefe
del departamento.

v" Recibir y despachar la
correspondencia y documentacion
correspondiente.

v' Elaborar memoriales, providencias
y citaciones requeridas por el Jefe
de Dependencia.

v' Elaborar las providencias que se
dirigen al Juzgado de Asuntos
Municipales.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
OFICIAL | POLICIA MPAL DE ORDEN
OPERATIVA

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

AGENTES PMO

RELACION DE TRABAJO

Consejo, Alcalde Municipal, Director de

e INTERNA Policia Municipal de Transito y Orden y
Director de Recursos Humanos.
e EXTERNA Poblacion en general, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v" Tener bajo su mando y supervision

a su grupo de agentes y reportar las
faltas que cometan al Jefe del
Departamento Municipal de Orden.

v" Velar porque se mantenga el orden
y disciplina de los agentes dentro y
fuera de las Instalaciones
Municipales.

v" Velar por la puntualidad del inicio y
cumplimiento de labores del turno.

v Chequear en la libreta de cada
agente la hora y sector en que se
encuentra e informar diariamente al
jefe de la Dependencia la asistencia
de los Agentes Municipales de
Orden.

v Velar por que su grupo cumpla con
sus atribuciones correspondientes.

v' Elaborar un informe semanal del
servicio prestado de los Agentes
Municipales de Orden.

v' Realizar las inspecciones que se le
ordene y hacer informe escrito de
las mismas.

v' Velar porque se cumplan con el
contenido del reglamento interno de
la Institucion.

v Otras inherentes al cargo.
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN.
AGENTE POLICIA MPAL DE ORDEN.
OPERATIVA.

OFICIAL | PMO.

DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Concejo, Alcalde Municipal, Director de

e INTERNA Policia Municipal de Transito y Orden y
Director de Recursos Humanos.
e EXTERNA Poblacion en general, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v" Mantener el orden y vigilancia de las

instalaciones municipales.

v' Resguardar porque se mantenga
orden y disciplina dentro y fuera de
las Instalaciones del Edificio
Municipal, Mercados, Biblioteca,
Gimnasio, Carpinteria, Salon de
Usos Multiples (Vinicio Cerezo) y
bodega (Entre Rios), y otros.

v" Mantenerse uniformado durante el
horario establecido.

v' Conducirse decorosamente para
que la autoridad que representa sea
reconocida y respetada por los
vecinos.

v Elaborar informe diario de sus
actividades al superior inmediato.

v Auxiliar a sus comparieros en el fiel
cumplimiento de las atribuciones
que correspondan.

v' Desempefiar los servicios que se le
asignen de conformidad con el
Reglamento.

v Cubrir puestos rotativos en
diferentes Instalaciones
Municipales.

v Otras inherentes al cargo.
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
OFICIAL | POLICIA MPAL DE TRANSITO.
OPERATIVA

SUB-DIRECTOR

DIRECTOR

AGENTES PMT

RELACION DE TRABAJO

Consejo, Alcalde Municipal, Director de

o INTERNA Policia Municipal de Transito y Orden y
Director de Recursos Humanos.

e EXTERNA Todos los pilotos de movimiento vehicular,
autoridades civiles, militares y entidades
privadas.

FUNCIONES v" Tener bajo su mando y supervisiéon

a su grupo de Agentes de policias
Municipales de Transito e
Inspectores y reportar las faltas que
cometan al Jefe del Departamento
Municipal de Transito.

v Velar por la puntualidad del inicio y
cumplimiento de labores del turno
de su grupo, y chequear en la
papeleta de servicio de los Agentes
de Policias Municipales de Transito
e Inspectores Inspector la hora y
sector en que se encuentra e
informar diariamente al Jefe de la
Dependencia la asistencia.

v Velar porque los Agentes de la
Policia Municipal de Transito e
Inspectores cumplan con sus
atribuciones correspondientes.

v' Reportar la impuntualidad y faltas
que cometan los Agentes de la
policia Municipal de Transito e
Inspectores de su grupo.

v’ Llevar control diario de las unidades
de cada Empresa y ruta que estan
autorizadas a prestar el servicio, y
reportar las deficiencias de las
mismas

v Elaborar el reporte mensual del
servicio prestado por las Empresas,
sus rutas y con cuantas unidades lo
efectuaron en cada dia del mes

MANUAL DE FUNCIONES
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correspondiente.

Reportar las unidades del servicio
urbano que no se encuentren en
Optimas condiciones para un buen
servicio.

Realizar las inspecciones que se le
ordenen y hacer informe escrito de
las mismas.

Reportar los pilotos de las unidades
que sorprenda cometiendo
infracciones al Reglamento del
Transporte Urbano y/o alterando su
horario o recorrido establecido,
como también como no extienda a
los usuarios el comprobante de
pago de pasaje.

Reportar a los Inspectores de Ruta
de las Empresas, cuando éstos
alteren los horarios y la frecuencia
autorizada de las unidades de su
ruta.

Reportar a las Empresas cuando no
cubran sus rutas asignadas con el
numero de unidades autorizadas en
la misma.

Velar porque se cumpla con el
contenido del Reglamento del
Transporte Urbano y reportar las
infracciones al mismo.

Otras inherentes al cargo.
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DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES

DESCRIPCION

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION :

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION

POLICIA MPAL DE TRANSITO Y ORDEN
AGENTE POLICIA MPAL TRANSITO.
OPERATIVA

OFICIAL | PMT.

SUB-DIRECTOR

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Consejo, Alcalde Municipal, Director de

e INTERNA Policia Municipal de Transito y Orden y
Director de Recursos Humanos.
e EXTERNA Poblacion en general, autoridades civiles,
militares y entidades privadas.
FUNCIONES v Seguir instrucciones del jefe de la

Policia Municipal de Transito y
orden.

v Hacer respetar las Leyes de
Transito.

v Actuar con honestidad cuando hace
respetar las Leyes de Transito.

v' Dar informe a su jefe inmediato
superior.

v" Mantenerse uniformado durante el
horario establecido.

v' Conducirse decorosamente para
que la autoridad que representa sea
reconocida y respetada.

v Auxiliar a sus comparieros en el fiel
cumplimiento de las atribuciones
que correspondan.

v' Desempefiar los servicios que se le
asignen de conformidad con el
reglamento.

v Otras inherentes al cargo.
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ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION | DIRECCION
DIRECCION : POLICIA MPAL DE TRANSITO DE
CARGO: ORDEN
NATURALEZA DEL PUESTO: INSPECTOR DE BUSES.
JEFE INMEDIATO: OPERATIVA.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: OFICIAL | POLICIA DE TRANSITO.
UNIDADES BAJO SU MANDO: DIRECTOR
NINGUNO
RELACION DE TRABAJO
e INTERNA Concejo, Alcalde  Municipal vy
e EXTERNA Direccion.
Pilotos y propietarios de Buses.
FUNCIONES v' Controlar los buses urbanos que

realizan su recorrido de Puerto
Barrios a Santo Tomas de Castilla.

v' Llevar un control de tiempo
maximo y minimo de diferencia por
cada bus urbano.

v’ Verificar cada Bus urbano tome el
tiempo estipulado, por cada
recorrido.

v' Inspeccionar que cada Bus
Urbano complete las vueltas
establecidas.

v/ Sancionar la impuntualidad del
horario del recorrido autorizado.

v Elaborar informe diario del servicio
asignado.

v' Controlar, regular y normar de
conformidad al Reglamento del
Transporte Urbano, el servicio en
el sector que se encuentre
cubriendo en su turno
correspondiente, y es su
obligacion reportar todas las
infracciones en contra de dicho
reglamento, que cometan los
pilotos o empresarios autorizados
por la Municipalidad.

v Reportar a los pilotos de las
unidades del Servicio Urbano,
cuando los sorprenda cometiendo
infracciones al reglamento del

MANUAL DE FUNCIONES
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transporte Urbano o alterando su
horario o recorrido de ruta
establecida.

Notificar a los Empresarios y
Representantes Legales del
Transporte Urbano de las
citaciones que se le hagan a los
mismos.

Comunicar a la superioridad
cualquier irregularidad o]
interrupcidn  en los  servicios
publicos.
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ORGANIGRAMA

ORCAYAFEKTRT TYES AdUINTOQS IRSIHESBA I ES

MANUAL DE FUNCIONES

\J




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCIQNDEPARTAMENTO

DIRECCION: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
CARGO: JUEZ (A)
NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL
JEFE INMEDIATO: NINGUNO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNO
RELACION DE TRABAJO CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS
e INTERNA MUNICIPALES
e EXTERNA ENTIDADES, NACIONALES E
INTERNACIONALES VECINOS DEL
MUNICIPIO
FUNCIONES v" Conocer, tramitar y resolver todas las

denuncias y casos objeto de sancion
que se presenten al juzgado por
afectar las buenas costumbres, el
ornato y limpieza de la poblacion,
medio ambiente, la salud, los
servicios publicos cuando no esté
atribuido a otra autoridad municipal,
de conformidad con las leyes del
pais, los reglamentos o disposiciones
municipales, al igual que cualquier ley
vigente o que se emitiera en la
regulacién de materia municipal;

v' Conocer de los asuntos de obra
nueva y/o peligrosa;

v Estar presente en las diligencias de
medios de prueba;

v" Imponer las multas que corresponden
a tales infracciones, regulandolas
entre un minimo de cincuenta
quetzales y un maximo de quinientos
mil quetzales;

v' Hacer uso de apercibimientos, multas
y términos que fija la ley para el
cumplimiento de las disposiciones y
reglamentos municipales;

v' Recibir o tramitar con prontitud vy
diligencia todas las denuncias o

partes provenientes de las
autoridades policia municipal y de
particulares.

v Rendir periddicamente toda la
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informacion que se le sea solicitada
verbalmente o por escrito, por el
Concejo o Alcalde Municipal,

Velar porque se cumplan las leyes,
acuerdos, disposiciones o]
reglamentos municipales, instruyendo
el procedimiento respectivo cuando
sea menester;

Cursar al departamento juridico de la
Municipalidad los expedientes
susceptibles de promover juicio
econdmico coactivo para el pago de
las multas impuestas;

Practicar las pruebas que la ley
especifica, asigna al Alcalde en casos
de diligencias de Titulacion
Supletoria.

Remitir al Concejo Municipal el
expediente de  diligencias de
Titulacion  Supletoria, para su
conocimiento y aprobacion.

Cuidar que en las diligencias de
Titulaciéon supletoria no se violen
arbitrariamente las normas
consuetudinarias, cuya aplicacion
corresponde tomar en cuenta;
Certificar al Ministerio  Publico,
cuando en caso de transgresiones
administrativas concurran con hechos
punibles;

Dar parte a la Policia Nacional Civil,
cuando en caso de transgresiones
administrativas se cometa delito
flagrante;

Cuando no haya Juez de Asuntos
Municipales de Transito, conocer y
resolver de las infracciones a la ley y
reglamentos de transito, cuando la
municipalidad ejerza la administracion
del mismo en su circunscripcion
territorial;

Conocer y resolver de las infracciones
de las leyes y reglamentos sanitarios
que cometan los que expendan
alimentos o ejerzan el comercio en
mercados municipales, rastros vy
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ferias municipales, y ventas en la via

i publica de su respectiva
ORGANIZACION/FUNCIONES circunsDERERI RCtidial.

v Otras Inherentes al cargo.
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UNIDAD O DFPARTAMENTOQ DEPARTAMENTO ]
DIRETFAONIZACION/FUNCIONES | JUZEADO DE ASUNESTRNPGNIBIPALES

\w TU(R)

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: JUEZ/A

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ALCALDE

UNIDADES BAJO SU MANDO NINGUNO
RELACION DE TRABAJO CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
INTERNA MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS

MUNICIPALES.

EXTERNA ATENCION AL CLIENTE
FUNCIONES v' Coordinar y supervisar toda la actividad

de la oficina a su cargo;

v' Sera el medio de comunicacion del
juzgado con las demas dependencias
municipales, asi como con las personas
y entidades particulares u organismos
del Estado.

v' Atender al publico e informarle del
estado de los asuntos o0 expedientes que
se tramitan:

v' Poner a la vista del juez los expedientes
que ingresen y darles el tramite que se
ordene;

v Asignar a los oficiales sus labores,
distribuyéndoles el trabajo;

v’ Suscribir con su firma, en respaldo de la
del juez, toda resolucién emanada del
juzgado y certificar cuanto documento
fuera solicitado conforme a la ley;

v' Acompanfar al Juez en la realizaciéon de
diligencias administrativas;

v" Recibir denuncias hechas por parte de
particulares;

v Elevar al Concejo Municipal el
expediente administrativo en caso de
presentacion de Recurso de
Revocatoria.

v Otras inherentes al cargo.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
OFICIAL | DE TRAMITE
ADMINISTRATIVO

SECRETARIO/A

JUEZ/A

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS

e INTERNA DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
o EXTERNA ATENCION AL CLIENTE
FUNCIONES v' Encargado del ingreso y control

de documentos. Para el efecto
llevara un libro de control interno,
para el registro de los expedientes
con identificacion de numero,
fecha de ingreso, nombre de
procedencia, clase de asuntos y
traslados que surjan al expediente
respectivo;

v Controlar por medio de libro de
conocimiento, el ingreso y egreso
de los expedientes; que se
reciban de las distintas
dependencias;

v Llevar un libro de conocimientos
destinado a notificaciones
judiciales que se reciban;

v Tramitar los asuntos que le asigne
la secretaria, siguiendo las
instrucciones recibidas y las de su
cargo que les asignare el juez,
segun las necesidades del
servicio, en caso de no haber
otros oficiales;

v Abrir expedientes con las
denuncias hechas por parte de los
particulares, asignarles un numero
correlativo, realizar la resolucion
de tramite de dicho proceso y
darle todo el seguimiento hasta
dictar la resolucién final.

v’ Verificar que cada expediente
debe estar debidamente foliado.

v' Cumplira funciones de notificador,
con las responsabilidades propias
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de este cargo, en caso de no
haber oficial notificador.

QRGANIZACION/EUNCIONES

ras BEICRLJ0.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DIRECCION:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO

DEPARTAMENTO
JUZGADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES

OFICIAL NOTIFICADOR.
ADMINISTRATIVO
SECRETARIO/A

JUEZ (A)

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS

e INTERNA MUNICIPALES.
o EXTERNA ATENCION AL CLIENTE
FUNCIONES v" Notificar las resoluciones que

emita el Juzgado de Asuntos
Municipales a las partes
interesadas en el expediente en el
lugar que sefalen para recibir
notificaciones.

v" Ordenar y
expedientes
finalizados;

v' Tramitar los asuntos que le asigne
la secretaria, siguiendo las
instrucciones recibidas y las de su
cargo que les asignare el juez,
segun las necesidades del
servicio.

v Asentar razon de toda notificacion
en el expediente respectivo.

v' Toda razén o acta de notificacion
debe contener el dia, hora, lugar,
nombre de la persona notificada o
de quien reciba la cédula, forma
de la notificacion y firma del
notificador.

v/ Ofras inherentes al cargo.

archivar los
cuando hayan

MANUAL DE FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS DIRECCION DE RRHH

ORGANIZACION/FUNCIONES DESCRIPCION

ORGANIGRAMA
COORDINADORA OFICINA DE LA MUJER

OFICINA DE LA MUJER
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
COORDINADORA DE LA OMM.
ADMINISTRATIVA

ALCALDE

CONCEJO

NINGUNO

RELACION DE TRABAJO
e INTERNA
o EXTERNA

Alcalde, Concejo Municipal, Secretaria y
Director de Recursos Humanos.
Publico en general.

FUNCIONES SEGUN ARTICULO 96
DEL CODIGO MUNICIPAL

v Planificar y programar las acciones
de caracter técnico que
implementara la Oficina Municipal
de la Mujer.

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

v Informar al Concejo Municipal y a
sus Comisiones, al Alcalde o
Alcaldesa, sobre la situacién de las
Mujeres del Municipio.

v Ser la responsable de elaborar e
implementar propuestas de politicas
municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo
de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas
locales y acciones municipales.

v' Organizar cursos de capacitaciéon y
formacion para las mujeres del
municipio, para fortalecer sus
habilidades, capacidades y
destrezas.

v Informar y difundir el que hacer de
la Oficina Municipal de la Mujer a
través de los medios de
comunicacién, con el objeto de
visibilizar las acciones que la
Oficina realiza en el Municipio.

v" Promover la Organizacion social y
participacion comunitaria de las
mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural.

v' Coordinar con las dependencias
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responsables, la gestién de
cooperacion técnica y financiera con

ORGANIZACION/FUNCIONES entesHpgeraies ©wternacionales,

pPala Id HTpIemeniacion ac dccClores
y proyectos a favor de las mujeres
del Municipio.

v" Proponer la creacién de guarderias
Municipales para la atencion de los
menores que habitan el Municipio.

v Gestionar proyectos de Productos

para grupos de mujeres.

Apoyar albergues.

Organizar comité de mujeres en el

municipio.

v' Otras inherentes al cargo.

AN
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

COORDINADORA OFICINA DE LA MUJER
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Coordinador/a de la Oficina de la Mujer y

e INTERNA Director de Recursos Humanos.
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v" Atencion al Publico en general.

v Interprete del Idioma Q" eqchi.

v' Atender y Orientar a las mujeres
que solicite apoyo de una manera
Cortez y amable.

v" Mantener y actualizar
permanentemente un centro de
documentacion que  contengan

material informativo, de capacitacion
y de investigacion, asi como leyes
generales y especifica, en especial
las que se refieren a los derechos

humanos de las mujeres,
participacion ciudadana y auditoria
social

v' Asistir a la Coordinadora sobre

diferentes actividades agendadas.
Mantener la correspondencia al dia.
Llevar el control de los documentos
que ingresan y se generan dentro
de la Oficina Municipal de la Mujer.
v Llevar la agenda de la coordinacion
de la Oficina Municipal de la Mujer.
v' Recibir y llevar el control de las
solicitudes de proyectos y de los

AN

perfles de la documentacién
relacionada con proyectos.

v Proporcionar informacion y
orientacion  general sobre las

actividades realizadas de la Oficina
Municipal de la Mujer.

v' Elaborar informes  mensuales,
bimestrales, trimestrales y anuales
de las actividades realizadas por la
oficina Municipal de la Mujer al Jefe
Inmediato.
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Auxiliar al Técnico cuando el caso lo
amerite.

ORGANIZACION/FUNCIONES

RegISTaE J0¢a pdg o[ocumentacion |

prescelitald d 1d

la Mujer.

Redactar y transcribir
correspondencia 'y documentos
solicitado por la Coordinadora de la
Oficina Municipal de la Mujer.
Mantener informada a la
Coordinadora sobre asuntos
pendientes a realizar.

Suministrar informacién que sea
requerida por las autoridades
municipales.

Transmitir las peticiones u
observaciones expresados por el
publico en general.

Mantener archivo actualizado de
todo expediente.

Participar en la elaboracion de
informe en relacion a trabajos ya
efectuados por la Oficina Municipal
de la Mujer.

Otras inherentes al cargo.
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UNIDAD/DEPARTAMENTO/DIRECCION
DEPARTAMENTO:

CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
UNIDADES BAJO SU MANDO:

DEPARTAMENTO

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
TECNICO OFICINA MPAL DE LA MUJER
ADMINISTRATIVA

COORDINADORA OFICINA DE LA MUJER
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
NINGUNO

RELACION DE TRABAJO

Coordinador/a Oficina de la Mujer y

e INTERNA Director de Recursos Humanos
o EXTERNA Publico en general.
FUNCIONES v Capacitar y orientar a las mujeres

del municipio especialmente sobre
sus Derechos Humanos.

v Impartir talleres sobre manualidades
en diferentes aldeas.

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

v' Acompafamiento a mujeres victimas

de violencia intrafamiliar y asesoria

a Instituciones del Ministerio Publico.

Asistir en talleres de manualidades.

Otras inherentes al cargo.

AN
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CONCLUSIONES

El Manual de Funciones, es el documento que permite conocer la integracion
de la Municipalidad de Puerto Barrios, Municipio del Departamento de lzabal, a

través de la definicion de funciones de sus Directores, Jefaturas, Administradores.

De conformidad con el articulo 34 del Codigo Municipal, el Concejo
Municipal, emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento,
los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus
oficinas, asi como el reglamento del personal y demas disposiciones que garanticen

la buena marcha de la administracion municipal.

A través de este Manual, la Municipalidad de Puerto Barrios, satisface
requerimientos de modernidad en el contexto de la organizacion constitucional vy
establece fines y principios para prestar eficientes servicios a la comunidad, con el

proposito de alcanzar las bases del desarrollo social.
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RECOMENDACIONES

La Direccién de Recursos Humanos, sera la unidad encargada de reproducir
y divulgar el contenido del Manual en forma periddica, para ello debera elaborar el
procedimiento para la presentaciéon del mismo a los el empleados y hacer posible

una retroalimentacién oportuna.

La veracidad el Manual de Funciones, dependera de la actualizacion de la
informacion, por lo que es necesario efectuar revisiones perioddicas la cual estara a
cargo de la Direccion de Recursos Humanos. Para lo cual es conveniente
establecer un calendario para la actualizaciéon del manual y evaluar en forma
sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivada de los cambios

administrativos y operativos que se realicen en la Municipalidad.

Los Directores de Ilas unidades administrativas existentes en Ia
Municipalidad, seran los encargados de remitir a la Direccion de Recursos
Humanos la informacion correspondiente a sus unidades, una vez al afio con el
propdsito de mantenerlos actualizados y retroalimentar la informacion en el Manual

de Funciones.
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