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Presentacion

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que las
Municipalidades son instituciones autbnomas y actuan por delegacion del Estado,
cuyo fin supremo es la realizacion del bien comun de los habitantes de su
jurisdiccion.

Respetando los derechos Constitucionales se creé el Cédigo Municipal,
decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, que en su Articulo 34 establece que:
“Las Municipalidades a través de Concejo Municipal, emitiran su propio reglamento
interno y su Manual de Funciones, los reglamentos y las 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 organizacion
Municipal”.

Por consiguiente, a los Concejos Municipales se les plantea el reto de mejorar
la capacidad administrativa y gerencial de su Municipalidad, para que se cumpla de
manera eficaz con las funciones que le asigne la Constitucion Politica de la
Republica, el Cédigo Municipal, la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural, entre otras disposiciones, en su calidad de coordinadores de los procesos de
planificacion del desarrollo de sus respectivos Municipios.

De lo descrito anteriormente requiere que las Municipalidades cuenten con
un Manual de Funciones o de organizacion, que contenga en forma detallada, 1o
referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama,
misién, vision y funcion organizacional.

De esa cuenta se presenta el Manual de Funciones y Atribuciones de la
Municipalidad de Santa Eulalia Departamento de Huehuetenango, el cual contiene
las funciones y atribuciones, estructura organica, organigrama de la Municipalidad.
Asimismo muestra las unidades administrativas que la integran y sus respectivas
relaciones, los niveles jerarquicos, los canales formales de comunicacion, las lineas
de autoridad, la supervision y asesoria para la correcta ejecucion y cumplimiento de
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deberes, lo cual sera necesario modificarla periédicamente con el objeto de
manteneria actualizada.

PROPOSITO DEL MANUAL:

De lo indicado anteriormente se puede establecer que los propositos de este
manual son los que se detallan a continuacion:

a) Lograr y mantener un sélido aparato organizacional, que contribuya al
desarrollo de los Planes del Gobierno Municipal, de conformidad con las
prioridades establecidas y la capacidad disponible.

b) Que todos los trabajadores de la Municipalidad de Santa Eulalia, tengan una
adecuada comprension de sus propias atribuciones y responsabilidades.

C) Contar con un instrumento que sirva al personal, para conocer las funciones
que debe desempefiar, de tal forma que realice sus actividades
aprovechando mejor los recursos.

d) Evitar los conflictos por razones de jurisdiccién administrativa y la dualidad o
colusién de funciones.

MARCO REFERENCIAL
GENERALIDADES DEL MUNICIPIO

Tomando como referencia el parque central que se ubica en el Municipio de
Huehuetenango y el casco urbano de Santa Eulalia la distancia es de 87 Kilémetros,
se ubica al norte del municipio de Huehuetenango, es parte de la Region Nor-
Occidental del pais. De la ciudad capital dista 355 kilometros y se ubica en las
coordenadas latitud norte 15°43°55" y longitud oeste 91°27°31" a una altura de
2,880 metros sobre el nivel del mar. Se ingresa por la carretera asfaltada de la ruta
nacional 9-N que lo comunica con Chiantla, San Juan Ixcoy, Soléma y Santa Cruz
Barillas; y de la capital a la cabecera departamental por la ruta interamericana CA-
3
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El Municipio tiene una extension territorial de 292 km?, posee una densidad
poblacional de 150 habitantes por km?, colinda al norte con San Mateo Ixtatan y
Barillas; al sur con Soléma y San Rafael la Independencia; al oeste con San
Sebastian Coatan y San Rafael la Independencia, municipios del mismo
Departamento y al este con Chajul y Nebaj (del departamento de Quiché).

FUNDAMENTO HISTORICO

Los primeros pobladores de Santa Eulalia, fueron sin duda Q’anjob’ales y de
origen precolombino, fue fundado a mediados del siglo XVI como parte del cuadro
de Solbma, corregimiento de Totonicapan, inicialmente por los espafoles en la
aldea Paiconop, cuyo nombre significa “pueblo viejo”, durante los afios 1549 y 1550.
En el afio 1600 Santa Eulalia era un pueblo que pertenecia al convento de Chiantla;
fue elevado a la categoria de municipio por acuerdo gubemativo del 21 de mayo de
1924.

En documentos elaborados a finales de dicho siglo es mencionado con el
nombre de Santa Olaya Puyumatlan. En la "descripcion Geografico-moral de la
Diocesis de Goathemala", del arzobispo Pedro Cortés y Larraz (1770), se menciona
al pueblo de Santa Eulalia como anexo de la parroquia de San Pedro Zuluma, con
1,071 habitantes. En 1836, al efectuarse la division territorial de Guatemala para la
administracion de justicia, Santa Eulalia fue citada como un pueblo integrante del
circuito del Municipio de Jacaltenango.

HISTORIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA EULALIA

No existen datos exactos desde cuando fue creada la Municipalidad de Santa
Eulalia, pero segun investigaciones realizadas en antiguos documentos escritos, es
que Jorge Ubico Castafieda habia introducido en 1935 el sistema de intendencias.
Hasta entonces, la estructura del gobiemno local se diferenciaba de la jefatura oficial.
Esta jefatura era compartida por dos indigenas, un primero y un segundo alcalde,
escogidos por los “principales” indigenas locales, y electos por el voto popular
masculino (la mujer no tenia en ese momento derecho a voto). Es hasta 1,945 que
un sector restringido de mujeres pueden votar y en 1,965 se obtiene el sufragio
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universal para la mujer. No habia candidatos de oposicion. Los Alcaldes servian por
un afo sin derecho a pago alguno. Los ayudaba un Secretario ladino que recibia
un salario mensual y era nombrado por el Jefe Politico Departamental por tiempo
indefinido. El Secretario representaba pues el vinculo entre la administracion local
y la departamental (ladinas), y dado que habia sido entrenado en procedimientos
legales y administrativos que los Alcaldes Indigenas desconocian, funcionaba de

hecho como el administrador efectivo de la Municipalidad.

A partir de 1935 el intendente o Alcalde, al igual que el Secretario
subordinado al intendente, generalmente ladinos eran nombrados por el Jefe
Politico Departamental, lo que elimina a los dos Alcaldes indigenas. Antes de asumir
sus plazas, ambos funcionarios debian pasar examenes selectivos para el servicio
civil y solo el Jefe Politico, excepcionalmente, el Presidente de la Republica podia
removerlo de sus cargos. Estas autoridades asumian también las funciones
judiciales equivalentes a los actuales Jueces de Paz, como histéricamente lo habian
hecho siempre los Alcaldes Indigenas. Un Concejo Municipal, electo por el voto
popular, asistia al intendente en el ejercicio de sus funciones. Este consejo consistia
en unos oficiales denominados regidores y sindicos, cuyo numero variaba
dependiendo de las condiciones locales.

HISTORIA DEL EDIFICIO MUNICIPAL

Segun narraciones del buen vecino Matin Luic de 78 afios de edad residente
en Cantén San Miguelito, que antiguamente el Edificio Municipal era de madera y
de dos niveles, con techo de lamina en donde funcionaba la Alcaldia Municipal,
Juzgado de Paz, Correos y Telégrafos, Accion Conjunta y otras. Dicho edificio fue
construido en la administracion del Alcalde Municipal Gabino Marcos Juan en el afio
1,950 respectivamente. Y por las torrenciales lluvias que azotaron en el pueblo en
el aflo de 1960, se derrumbé parte del edificio por lo que fue reconstruido en la
administracion del sefior Juarez Diego, Alcalde Municipal de ese afio. En la
administracién del sefior Mateo Pedro Juan se reconstruyé el Edificio Municipal
formal en donde actualmente estan las instalaciones del Registro Nacional de las
Personas RENAP. En la administracién del honorable sefior Pedro Eusebio Juan
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José en los afios de 1984-1985 se construy6 el Segundo Edificio Municipal contiguo
a la iglesia Catélica el cual se utilizaba como salén de usos multiples. Y por la
necesidad de ampliar locales y oficinas de la Municipalidad en 1994 se hizo la
reconstruccion del Segundo Edificio Municipal, en la administracion del sefior Juan
Pascual Sebastian, en dicho edificio se instaldé el Centro de Administracion de
Justicia CAJ. Actualmente el antiguo edificios presta sus servicios a las
instituciones: tales como, RENAP y el Ministerio de Educacién

ASPECTOS GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD

La Municipalidad se define como “Una Institucion Autonoma 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.
Esta naturaleza juridica y publica le da las facultades para organizarse de la manera
mas adecuada a las caracteristicas de la region tales como: geograficas,
econémicas, socioculturales, y linglisticas de la poblacion y el territorio del
Municipio.

La Administracion Municipal de Santa Eulalia departamento de
Huehuetenango, a través del Concejo Municipal esta comprometida con el
bienestar y la calidad de vida de los vecinos de las diferentes comunidades de este
municipio, mediante la provision de los servicios y la gestion publica, determinados
por la Constitucion Politica de la Republica de la Guatemala y el Cédigo Municipal
en Vigencia, para que de esta manera se satisfagan las necesidades y las
expectativas de la poblacién en general. Para ello cuenta con personal capacitado
para el cumplimiento de sus deberes y de las exigencias de los habitantes del

Municipio.

e ]
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EL ESCUDO

ESCUDO ACTUAL, SEGUN ACUERDO MUNICIPAL No. 044-2011.
DE FECHA DOS DE NOVIEMBRE DE 2011.
DESCRIPCION DEL ESCUDO:

CIRCULO INTERNO

La marimba representa la musica autéctona del Municipio y Cuna de la
Marimba.

El mapa representa el territorio del Municipio de Santa Eulalia, sus recursos
naturales y su topografia real.

El giipil y el kapixay representan el traje tipico que identifica al pueblo
Q’anjob’al de Santa Eulalia.

CiRCULO EXTERNO

Watan, Chinax, Lamb’at, B’en, son los cuatro cargadores del calendario

Maya Q“anjob“al, como también representan los cuatro puntos cardinales

desde la cosmovision maya.
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Los bordados del guipil y el kapixay entrelazados por los cargadores,
representan la equidad de género.

El bordado unicamente del guipil representa los veinte (20) dias del

calendario y el sistema vigesimal de la numeracion maya.

1. PLANIFICACION
o Visién de la Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de

Huehuetenango.

. Velar y garantizar el fiel cumplimiento de las politicas de Estado, a
través de ejercer y defender la Autonomia Municipal, conforme lo
establece la Constitucion Politica de la Republica y el Cdédigo
Municipal.

. Asi mismo, la Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de
Huehuetenango, visualiza impulsar permanentemente el
desarrollo integral del municipio y resguardar su integridad
territorial, el fortalecimiento de su patrimonio economico, la
preservacion de su patrimonio natural y cultural y, sobre todo,
promover la participacion efectiva, voluntaria y organizada de los
habitantes, en la soluciéon de sus problemas.

o Mision de la Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de

Huehuetenango.

. La Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de
Huehuetenango, es una institucién de derecho publico, que busca
alcanzar el bien comun de todos los habitantes del municipio, tanto
del 4area urbana como del area rural, con el compromiso de prestar
y administrar los servicios publicos de la poblacion bajo su
jurisdiccion territorial.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivos Generales:
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. La Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de Huehuetenango,
tiene como objetivo primordial la prestacion y administraciéon de los
servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccion, debiendo
establecerlos, administrarlos, mantenerios, mejorarlos y regularlos;
teniendo bajo su responsabilidad su eficiente funcionamiento a través
de un efectivo manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros.

2.2 Objetivos Especificos:

. Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones
de la vida de los habitantes del municipio, tanto del area urbana como
rural.

. Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder
realizar las obras y prestar los servicios que sean necesarios.

. Velar por el fortalecimiento de las condiciones de saneamiento
ambiental basico, de las comunidades menos protegidas.

. Proporcionar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que
prevenga la contaminacién del ambiente, y mantenga el equilibrio
ecologico.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de Huehuetenango, esta
estructurado por cuatro niveles jerarquicos, mismos que se describen de la

siguiente manera:

3.1 Nivel Superior:

Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y

democraticamente, tales como:

. El Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y los
Concejales, en su calidad de érgano colegiado superior de

deliberacion y de decision de los asuntos municipales, cuyos

e e
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miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la
toma de decisiones.

. El Alcalde Municipal, como representante de la Municipalidad y del
municipio y como Jefe Superior de todo el personal administrativo de
la Municipalidad.

. Las Comisiones del Concejo, conformadas por el Concejo Municipal,
para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo
el afo.

3.2 Nivel de Asesoria:

Integrado por las unidades asesoras, que sirven de orientacion a las

acciones encaminadas al mejoramiento, modernizacién, desarrollo

institucional y proyeccién de la Municipalidad, se divide en dos ramas:

a) Asesoria Interna, integrado por:

. Auditoria Interna: Quien velara por la correcta ejecucion del
presupuesto y debera implantar un sistema eficiente y agil de
seguimiento y ejecucion presupuestaria.

- Otros asesores, que nombre el Concejo Municipal,
especificamente para asesoria del Concejo y/o del Alcalde
Municipal.

b) Asesoria Externa:

e Conformada por las personas y entidades publicas o privadas
especializadas, a las que el Concejo o sus Comisiones pueden
solicitar asesoria, dictamen o resolucion favorable, segun sea el caso
y la especialidad en la materia de que se trate.

3.3 Nivel Ejecutivo:

Esta integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e

implementar las politicas y acciones relacionadas con el que hacer

Municipal, emanadas del Concejo a través del Alcalde. El Director de cada

Unidad se clasificada en la categoria de funcionarios Municipales. Las

unidades ejecutoras son las siguientes:

a) La secretaria Municipal.

S
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b) La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal-DAFIM-

c) La Direccién Municipal de Planificacion-DMP-

d) La Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-

e) La Oficina Municipal de la Mujer -OMM-

f) La Oficina Municipal de Recursos Naturales -OMRN-

g) La Oficina de la Biblioteca Municipal —OBM-

h) La Administracion General y Recursos Humanos ~AGRH-

i) Otras Unidades Ejecutoras: Policia Municipal, Relaciones Publicas, etc.
3.4 Nivel Operativo:

Este nivel esta conformado por las areas de trabajo que operativizan las

politicas y acciones dirigidas, ordenadas e implementadas por el Nivel

Ejecutivo, en los diferentes servicios que presta la Municipalidad, ubicadas

en las diferentes unidades que las conforman.

De acuerdo a los cuatro niveles jerarquicos descritos anteriormente, la

Municipalidad debera establecer la estructura organizacional que se da a

conocer en el siguiente organigrama.
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4. FUNCIONES
a) Autoridades Municipales:
De conformidad con la estructura organica propuesta a continuacion se
describe los objetivos y funciones de los diferentes niveles jerarquicos que

conforman la Municipalidad de Santa Eulalia, departamento de
Huehuetenango.

4.1 Concejo Municipal:
El Concejo Municipal de Santa Eulalia del departamento de Huehuetenango,
se define como un equipo de trabajo con fines comunes, que generan
confianza en la poblacion, capaz de trabajar con y por el bienestar de los
vecinos del Municipio, atendiendo las demandas mediatas e inmediatas de
manera integral, con calidad y con responsabilidad, sin distincion étnica,
cultural, religiosa, de género y generacional, para impulsar el desarrollo
integral , sostenible, sustentable y humano, con equidad e igualdad.
Tiene la calidad de Cuerpo Colegiado, por lo tanto, es un érgano en el cual
todos sus miembros tienen la misma categoria y el mismo poder de decision.
Razon por la cual, le corresponde las caracteristicas siguientes: Auténomo,
Superior, Deliberante y Decisorio.
El Concejo se integra por el Alcalde, Sindico I, Sindico I, Concejal | al V, del
numero de habitantes del municipio, depende el nimero de Sindicos y
Concejales, conforme a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

OBJETIVO GENERAL

Ejerce el Gobiemo y los intereses del Municipio, obtienen y dispone de sus
recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos municipales locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento econémico, y la
emision de sus ordenanzas y reglamentos para el cumplimiento de sus
propios fines.

FUNCIONES GENERALES:

T
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Ademas de las indicadas en el Cédigo Municipal, le corresponden las siguientes:

Definir los objetivos y las politicas generales de la Municipalidad y del
Municipio de Santa Eulalia Huehuetenango, a corto, mediano y largo plazo.
Impulsar y orientar el desarrollo integral del Municipio de Santa Eulalia
Huehuetenango.

Impulsar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y definir e implementar
su plan de gobierno en base a este.

Convocar a los distintos sectores de la sociedad civil del Municipio, para la
formulacion e institucionalizaciéon de las Politicas Publicas Municipales y de
los planes de Desarrollo Urbano y Rural del Municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

Aprobar los planes y programas de trabajo y revisar periodicamente su
ejecucion, por medio de informes presentados por las unidades ejecutoras,
por medio de la Alcaldia Municipal.

Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que
contribuyan a la superacion de los empleados municipales y la
institucionalizacién de la carrera Administrativa Municipal.

Desarrollar otras funciones que le sean inherentes al quehacer de la

Municipal.

4.2 Alcalde Municipal:

Es el Organo Ejecutivo Superior de Gobierno y Administracion Municipal.

OBJETIVOS:

Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y asegurar el manejo eficiente de los
recursos humanos, financieros y materiales, en la ejecucion de sus
programas de trabajo, para el efecto expedira las ordenes e instrucciones

necesarias.
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Dictar las medidas de politica y buen gobierno y ejercer la potestad de accion
dictaminar y, en general resolver los asuntos del Municipio de Santa Eulalia,
Huehuetenango, que estén atribuidos a otra autoridad.

Impulsar el desarrollo integral del Municipio, proporcionando a la comunidad,
los servicios publicos necesarios que demandan y, en fin cumplir, con sus
cometidos.

FUNCIONES:

° Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad de
Santa Eulalia Huehuetenango, como 6rgano responsable ante el
Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad.

» Representar a la Municipalidad y al Municipio de Santa Eulalia,
departamento de Huehuetenango.

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

. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas Municipales
y de los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo del Municipio.

. Dirigir, inspeccionar e impulsar los Servicios Publicos y obras
Municipales.
- Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de

la Municipalidad, nombrar, sancionar, y aceptar la renuncia y remover
de conformidad con la ley a los empleados Municipales.

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

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

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

S
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. Promover y apoyar, conforme al Cédigo Municipal, y demas leyes
aplicables, la participacién y trabajo de las asociaciones civiles y
demas comités de vecinos que operen en el Municipio de Santa Eulalia
Huehuetenango.

o Autorizar conjuntamente con la Secretario Municipal, todos los libros
que deben usarse en la Municipalidad, las asociaciones civiles y
comités de vecinos que operen en el Municipio; se exceptuan los libros
y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizarlas por la Contraloria General de Cuentas.

3 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.

. Tomar el juramento de ley a los Concejales, a los Sindicos y a los
Alcaldes Comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

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

. Es el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las
Autoridades y Funcionarios Publicos.

. Presentar al Concejo Municipal el Presupuesto Anual de la
Municipalidad, para su conocimiento y aprobacion.

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

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

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

. Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

N
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» Las demas atribuciones que expresamente le atribuye las leyes y
aquellas que la Legislacion del Estado asigne al Municipio y no
atribuya a otros érganos municipales.

4.3 Alcaldias Comunitarias o Auxiliares:

Son entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma

de decisiones y vinculo de relacion con el Gobierno Municipal. Su

designacion o eleccion la hacen las comunidades, de acuerdo a sus
principios, valores, procedimientos y tradiciones. Esta designacion o eleccion

sirve de base al Alcalde Municipal para emitir el nombramiento respectivo.
OBJETIVOS:

Velar por el cumplimiento en sus comunidades, 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 proteccion y conservacion de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial. Y las que sean asignadas por la ley y las que
delegue el Concejo Municipal.

FUNCIONES:

o Ser vinculo de comunicacién entre las Autoridades del Municipio de
Santa Eulalia y sus habitantes.

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

. Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la
formulacion de propuestas de solucion.

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

comunidades.

. . . e T e A S S A
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. Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y coordinacién del
Concejo Municipal, programas y proyectos que contribuyan al
desarrollo integral de la comunidad.

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

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

infraestructura publica.

. Ejercer y representar, por delegacion del Alcalde, a la autoridad
municipal.
. Rendir los informes que sean requeridos por el Concejo Municipal o

por el Alcalde.

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

. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos vy
disposiciones de caracter general, emitidos por el Concejo Municipal
o el Alcalde Municipal, a quién daran cuenta de las infracciones y
faltas que se cometan.

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

. Coordinar sus actividades con el Concejo Municipal, en sesion
convocada por las Autoridades Municipales, por lo menos dos veces
al afio. Y otras actividades que le sean asignadas.

b) Empleados Municipales:
4.4 Secretaria Municipal:

Es la Unidad de Asistencia del Concejo Municipal y la Alcaldia, se constituye
en el vinculo del control administrativo de la Municipalidad, para trasladar a

la alcaldia las gestiones que presentan los usuarios e interesados ajenos a

e
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la misma, sin embargo, se reserva el tramite de documentos y quejas que
presentan las demas oficinas que dependan directamente de la Alcaldia.

OBJETIVOS:

Facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad, mediante la
participacion en actividades del Concejo Municipal y su relacion con la
Alcaldia, personal interno y atencion de servicios internos.

FUNCIONES:

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

. Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.
. Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia

inmediata del Alcalde, velando por 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, al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacion a su alcance.

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

a Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.
. Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales, cuando la

Municipalidad requiera la suscripcion en dicho diario.
. Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de la

Municipalidad.
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. Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el
Concejo Municipal y el Alcalde Municipal.
4.5 Direccion de Administracion Financiera Municipal: DAFIM:
Es la Unidad responsable de integrar a la Municipalidad de Santa Eulalia
Huehuetenango, en procesos de administracion y consolidacion Financiera
del Sector Publico. Esta Unidad estara a cargo de un/a Director/a
nombrado/a por el Concejo Municipal de una tema propuesta por el Alcalde.

OBJETIVOS:

La DAFIM, tendra dentro de otras funciones, realizar la programacion,
organizacion, coordinacion, ejecucion y control de la capacitacion y uso de
los recursos del municipio, bajo los principios de legalidad, economia,
eficiencia, eficacia y equidad.

Con el proposito de cumplir con los planes, programas y proyectos emanadas
de las Politicas Municipales.

FUNCIONES:

De conformidad con lo establecido en el Articulo 98 del Codigo Municipal,
Decreto No. 12-2002 y de acuerdo con la modernizacion financiera municipal,
son funciones basicas de la DAFIM, las siguientes:

@ 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, y coordinar
con las demas unidades de la organizacion municipal, lo relativo a la
informacion que debera registrarse en el Sistema.

. Elaborar, en coordinaciéon 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.
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Manual de Funciones y Atribuciones de la Municipalidad de Santa Eulalia Huehuetenango Pagina 19



Manual de Funciones y Atribuciones de la Municipalidad de Santa Eulalia Huehuetenango

Administrar la gestion financiera del Presupuesto, la Contabilidad

Integrada, la deuda Municipal, y la Tesoreria.

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

. Mantener adecuada coordinacion con los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera y aplicar normas vy
procedimientos que emanen de éstos.

. Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién presupuestaria, la
recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones.

. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacién con el Catastro Municipal y la Oficina de Servicios
Publicos Municipales.

. Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion y la Oficina
de Servicios Publicos Municipales sobre los cambios de los objetos y
sujetos de tributacion.

B Administrar la Caja Chica, en base a la Cuenta Unica de la Tesoreria
Municipal y flujo de caja y programacion.

. Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le
corresponde.

. Coordinar con el MINFIN, INFOM y ANAM, los planes de capacitacion
correspondientes a la aplicacion del Codigo Municipal, leyes conexas
y lo relacionado al SIAF-MUNI.

. Formular las propuestas de la politica financiera y someterlas a
consideracion del Concejo, a través del Alcalde Municipal.

. Proponer normas complementarias para alcanzar la mayor eficiencia
y eficacia de la Administracion Financiera Integrada Municipal.

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

4.5.1 Unidad de Presupuesto:

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en

la formulaciéon de la Politica Financiera Municipal, principalmente en la
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elaboracion, mantenimiento y actualizacion de reglamentos,

manuales, instructivos y procedimientos intemos que permitan aplicar

y evaluar la gestion presupuestaria, con el fin de aplicar los correctivos

que se consideren necesarios.

El puesto se ubica en el nivel operativo, nombrado por el Alcalde

Municipal, esta bajo la supervision del Director/a de la DAFIM.
FUNCIONES:

Elaborar y planificar el Presupuesto Municipal, bajo la direccion
del Director/a de la DAFIM.

Ejecutar y controlar el Presupuesto Municipal adecuadamente,
e informar cuando le sea requerido.

Utilizar de forma adecuada, el sistema relacionado a la
informatica de recaudacion de ingresos.

Elaborar informacién contable de la situacion presupuestaria
de la Municipalidad.

Elaborar y comentar, mensualmente la diferenciacion de saldos
que existen en la ejecucién del presupuesto y proponer los
correctivos que a su criterio se deben aplicar.

Trasladar la informacion de ingresos y egresos al encargado de
la Unidad de Contabilidad.

Ejecutar los manuales de procedimientos establecidos para el
buen funcionamiento de la Unidad de Presupuesto.

Integrar al Encargado de Compras y hacer las
recomendaciones pertinentes, para transparentar la adquisicion
de bienes y servicios municipales.

Desempafiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el
Director/a de la DAFIM.

4.5.2 Tesoreria Municipal:

Es la unidad encargada del control de los recursos financieros de la

Municipalidad. A su cargo estara la recaudacion, depésito y custodia
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de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los
pagos, de conformidad con la ley.

El puesto se ubica a nivel operativo y reporta al Director/a de la
DAFIM, y debe ser nombrado por el Concejo Municipal, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Codigo Municipal.

OBJETIVOS:

Obtener los recursos financieros necesarios, para cumplir los fines que
le corresponden a la Municipalidad, en su condicion de gobierno local
autonomo.

Asumir el control de las finanzas municipales y garantizar la correcta
recaudacion de tributos, asi como el pago de deudas y demas
compromisos financieros de la Municipalidad.

FUNCIONES:

. Operar las cuentas de los libros o sistemas computarizados la
contabilidad de los ingresos y egresos municipales, previa
autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, acuerdo a
las normas contables legalmente aceptadas.

® Rendir cuentas al Concejo Municipal, por intermedio del
Director/a de la DAFIM, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que deban hacerse por orden del
Alcalde Municipal y que a su juicio estén basados en laley, lo
que emitira de toda responsabilidad con relacion a éstos.

. Efectuar el cobro de los contribuyentes, en base a los diferentes
reglamentos, Plan Tributario Municipal y los tributos que tienen
leyes especificas.

. 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
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reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio de las
responsabilidades en que hubiere incurrido.

. Extender a los contribuyentes los comprobantes
correspondientes autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, por las sumas que de ellos perciba la Tesoreria
Municipal.

. 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 entregarlio.

. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion de
acta que se suscriba al documentar el corte de caja y arqueo
de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres dias después de
efectuadas esas operaciones.

. Presentar al Concejo Municipal, por intermedio del (a)
Director/a de la DAFIM, en el curso del mes de enero de cada
ano, 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.

. Actualizar periédicamente los datos de Control de
Contribuyentes y el Control Inmobiliario Municipal, en base a la
informacion proporcionada por la Direccibn Municipal de
Planificacion —DMP-.

. Elaborar el “Plan Anual de Recaudacion y recuperacion de la
Deuda Morosa” lo cual debera coordinar con el Coordinador de
la Oficina de Servicios Publicos Municipales y remitirlo a su
Jefe inmediato para su aprobacion y ejecucion.

o Certificar los saldos de los Contribuyentes morosos y
trasladarlos al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales, quien los trasladara al Alcalde Municipal quien

e
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hace las funciones de Juez de Asuntos Municipales, para
iniciar el proceso de cobro por la via legal.

. Desemperiar cualquier otra funciéon que le sea asignada por el
Director/a de la DAFIM.

4.5.3 Unidad de Contabilidad:

Es la encargada de administrar [a gestion financiera del registro de la
ejecucion contable, de conformidad al Sistema Financiero y los
lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del
MINFIN.

El puesto se ubica a nivel operativo, bajo la direccion del (a) Director/a
de la DAFIM y nombrado por el Alcalde Municipal.

OBJETIVOS:

Producir informacion contable precisa y confiable, de conformidad con
el sistema financiero del Sector Publico y los lineamientos emitidos por
la Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas

Publicas.

FUNCIONES:

. Elaborar informacion financiera precisa y confiable.

. Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

. Revisar el Control de Talonarios utilizados y en existencia.

. Operar la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, Forma 200-B.

. Levantar Inventarios periédicamente.

. Mantener actualizadas las Tarjetas de Responsabilidad.

. Revisar las planillas de Sueldos y salarios.

. Elaborar y revisar las Planillas del IGSS.

. Manejar los Formularios de excepcion de compra para los
proveedores.

. Manejar los sistemas informaticos SIAF u otros sistemas

legalmente establecidos en la Municipalidad.
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. Ejecutar los manuales de procedimientos establecidos para
optimizar el sistema contable municipal.

. Elaborar los Estados Financieros Municipales: Estado de
Situacion Financiera, Estados de Resultados, con sus
respectivos auxiliares.

o Realizar los tramites ante las entidades del Estado, relacionado
con el aspecto contable-financiero de la Municipalidad.

. Integrar comisiones de liquidacion de proyectos municipales,
ordenadas por el Concejo Municipal.

. Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por el
Director/a de la DAFIM.

4.6 Direccién Municipal de Planificacion:

Es la unidad encargada de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio, asimismo es responsable
de producir la informacion precisa y de calidad, requerida para la formulacién
y gestion de las politicas municipales. Direccidon Municipal de Planificacion —
DMP-, podra contar con el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias
de Estado que integra el Organismo Ejecutivo.

OBJETIVO:

Propiciar la elaboracion, integracion y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de trabajo de las diferentes unidades municipales, a efectos de
optimizar el empleo de los recursos disponibles, tendientes a la
materializacion de las metas y consecucion de los objetivos institucionales,

en congruencias con sus programas de Gobierno.

FUNCIONES:

. 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.
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4.6.1

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del
municipio, incluyendo la informacién geografica de ordenamiento
territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y

priorizadas y de los planes, programas y proyectos en sus fases de

perfil, factibilidad, negociacién y ejecucion.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y

productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como la de

cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos.

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde, en sus relaciones con las

entidades de desarrollo publicas privadas.

Mantener actualizado el catastro municipal.

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo, y

aquellas que le encomiende el Concejo Municipal.

Mantener al dia lo que se relaciona a SICOIN y todo lo emanado de la

Secretaria General de Planificacion SEGEPLAN.

Unidad de Planificacion:

Responsable de atender las Funciones de Planificaciéon Municipal,

mediante la elaboracién, ejecucion y control de planes de Desarrollo

Urbano y Rural, programas y proyectos; en correspondencia con los

planes y programas de Gobierno.

OBJETIVO:

Planificacion Municipal, mediante la elaboracion, ejecucion y control

de los planes de Desarrollo Urbano y Rural.

FUNCIONES:

. Propiciar y realizar investigacion participativa, para la
identificacion y priorizacién de necesidades del municipio, a fin
de proponer soluciones.

. Recopilar, clasificar y ordenar informacion a fin de conformar y
mantener actualizado un banco de datos del municipio, de

necesidades priorizadas y de perfiles de proyectos.
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. Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de

proyectos, apoyar la gestion de los recursos, recogiendo

ademas, la informacién técnica respecto a procedimiento y

condiciones, tomando en cuenta el Sistema de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural, el SNIP, SINAFIP, etc.

s Participar en la formulacion de Programas de Inversion

Multianual de la Municipalidad —PIMA-.

. Verificar que la ejecucion de los programas se ajusten a lo

previsto, e informar a las Autoridades Municipales, por

intermedio del Director/a de la DMP.

o Proporcionar informaciéon constantemente a las Autoridades

Municipales, por intermedio del Director/a de la DMP, sobre el

grado de cumplimiento de los programas en ejecucion.

. Coordinar la formulacién y evaluacion del Plan de Inversion y

someterlo a la consideracion del Concejo Municipal, por

intermedio de la DMP.

. Someter a consideracion del Concejo Municipal, por intermedio

del Alcalde, a través del Director/a de la DMP, la informacion

relacionada con planes, programas y proyectos para que se

tomen las decisiones correspondientes.

° Asesorar a las demas unidades ejecutoras de la Municipalidad,

como a representantes legales de

organizaciones

comunitarias, en lo concerniente a planificaciéon, programacion

y evaluacion de proyectos.

. Elaborar perfiles y proyectos de inversion, atendiendo
preferentemente las areas prioritarias de desarrollo.
. Elaborar informes trimestrales de avance de las actividades

realizadas por su area y presentario al Alcalde Municipal, por

intermedio del Director/a de la DMP.

. Participar en la elaboracién de la Memoria Anual de labores.
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. Realizar las demas funciones que le asigne el Director/a de la

DMP y que sean de su competencia.
4.6.2 Unidad de Catastro Municipal:

Area encargada de levantamiento y actualizacion catastral de la

jurisdiccion municipal, debe tener estrecha relacion con la Oficina

encargada de la recaudacion del Impuesto Unico sobre Inmuebles —

IUSI-.

OBJETIVO:

Manejo y control y actualizacion de los catastros municipales y

registros inmobiliarios, correspondientes a la jurisdiccion municipal.

FUNCIONES:

. Actualizar y tener control sobre los registros inmobiliarios de la
jurisdiccion municipal.

. Rendir informes periddicos a la Tesoreria Municipal, sobre los
movimientos ocurridos en los catastros municipales, para
efectos de cobro del IUSI, asi como emitir recomendacion en
pro de una mejor prestacion del servicio.

. Realizar las mediciones de los inmuebles del municipio,
principiando con los urbanos y después de lo rurales.

. Registrar datos relacionados a la tierra urbana y rural, dentro
del distrito o perimetro municipal.

. Levantar censos de los Servicios Publicos Municipales y
trasladar informacién a la Tesoreria Municipal, para efectos de
Control de Contribuyentes.

4.7 Jugado de Asuntos Municipales:
Es la dependencia municipal, encargada de la ejecucion de las ordenanzas
y del cumplimiento de las disposiciones, resoluciones, acuerdos y
reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.
OBJETIVO:

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

El Juzgado de Asuntos Municipales de Santa Eulalia, departamento de

Huehuetenango, no existe pero al darse oportunidad y contar con las

disposiciones econémicas se pueda instalar y sus funciones serian las

siguientes:

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

e 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 trata
de delito flagrante, dara 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 y, de ser
necesario, se hara asesorar de un experto en esa materia.

° De las diligencias Voluntarias de titulacion supletoria, con el solo
objeto de practicar las pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde,
remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para
su conocimiento y, en su caso su, aprobacién. El Juez de Asuntos
Municipales cuidard que estas diligencias que no violen
arbitrariamente  las normas consuetudinarias, cuya aplicacion
correspondiente de ser tomado en cuenta.
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De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que se le
traslade al Alcalde o Concejo Municipal, en que debe intervenir la
Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinion o
dictamen.

. De los asuntos en los que una obra nueva cause dafo publico, o que
se trate de obras peligrosas para los habitantes y el publico,
procediendo, segun la materia, conforme a la ley y las normas del
derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso amerite.

. De las infracciones a la Ley y Reglamento de Transito, cuando la
Municipalidad ejerza la administracion del mismo en su
circunscripcion territorial.

. 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 o en la via publica
de su respectiva circunscripcion territorial.

. 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.

4.8 Oficina de Servicios Publicos Municipales:

Es la Unidad Administrativa cuyas funciones son: Planificar, organizar, dirigir

y controlar la prestacion de los servicios publicos municipales, bajo los

principios de la eficiencia, eficacia, equidad, desconcentracion,

descentralizacion y participacion comunitaria, con el propoésito de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacién.

OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento eficiente y eficaz de los servicios publicos

municipales, bajo los términos de calidad, costo, continuidad y cobertura.

FUNCIONES:

Manual de Funciones y Atribuciones de la Municipalidad de Santa Eulalia Huehuetenango Pagina 30



Manual de Funciones y Atribuciones de la Municipalidad de Santa Eulalia Huehuetenango

. El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion,
control y evaluacién de los servicios publicos municipales.

o Elaborar, en coordinacion con la Direccidon Municipal de Planificacion

. -DMP-, estudios para determinar la capacidad de la Municipalidad
para prestar los servicios publicos municipales, en proporcion a la
demanda de la poblacién y formular propuestas de inversion para el
mejoramiento de la infraestructura de éstos.

o Colaborar con la Direccién Municipal de Planificacion —-DMP-, en la
realizacion y actualizacion del inventario permanente de la
infraestructura social y productiva de cada centro poblado del
municipio.

. Disefar y aplicar mecanismos de control, para conocer el nivel de
satisfaccion de los usuarios de los servicios.

. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la prestacion eficiente
y eficaz de los servicios Publicos Municipales.

o Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el
funcionamiento de los servicios, como base para aplicar y/o proponer
al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, las medidas
correctivas.

. Proponer al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, medidas
que tiendan a la modemizacion y a la eficacia de los servicios Publicos
Municipales.

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

. Coordinar con la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-, la reglamentacion, publicaciéon y divulgacion de
los servicios: asi como el establecimiento periédico de los costos de
operacién, mantenimiento, mejoramiento de calidad y cobertura de
estos.

. Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones

legales vigentes aplicables a los servicios publicos municipales y

|
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proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado
con los reglamentos municipales.

. Reportar al Juzgado de Asuntos Municipales, las infracciones a los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales relativas a los
servicios publicos municipales para la imposicion de las sanciones
que correspondan.

. Realizar otras funciones afines.

4.9 Direccion Administrativa:

Unidad administrativa cuya actividad consiste en planificar, organizar dirigir

y controlar las actividades de naturaleza administrativa de la Municipalidad,

con el fin de coadyuvar el desarrollo eficiente y eficaz de las funciones

asignadas a las distintas unidades, programas y proyectos; para la cual
debera coordinar la eficiente prestacion de servicios de las areas de

Recursos Humanos, Servicios Generales, Compras, Bodega y Suministros.

OBJETIVO:

Optimizar los recursos, humanos, materiales, financieros y tecnolégicos de

la Municipalidad.

FUNCIONES:

. Planificar, dirigir y controlar las actividades operativas de las
diferentes areas de trabajo de la Unidad, con el fin de garantizar la
pronta y oportuna prestacion de servicios administrativos.

. Coordinar los procesos orientados a salvaguardar, tanto los recursos
materiales de la Municipalidad, como los expedientes y documentos
relacionados con el recurso humano, asimismo la aplicacion de las
normas de seguridad respectivas.

s Proponer al Alcalde y Concejo, politicas y estrategias para orientar la
labor municipal en materia administrativa, principalmente en las areas
relacionadas con el recurso humano, servicios generales, adquisicion
de bienes, suministros y almacenamiento, entre otros.
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. Administrar los bienes de la Municipalidad y vigilar los procesos de
adquisicion que se realicen en forma agil y oportuna, en funciéon de
las necesidades de las diferentes unidades municipales.

B Organizar la distribucién de los materiales, mobiliario y equipo,
verificando el establecimiento de sistemas para su registro, control,
custodia y entrega. Asimismo lo relacionado con la asignacion y
control de los medios de transporte.

. Velar por el uso racional de los recursos de la Municipalidad,
verificando que la recepcion, control y distribucion de los materiales,
suministros y equipo, se realicen de acuerdo a la normativa interna de
la Municipalidad y en congruencia con las necesidades reales de las
unidades que la conforman.

. Aprobar los presupuestos para la reparacién y mantenimiento de
equipo y vehiculos, asi como las requisiciones de su competencia.

- Autorizar la salida y egreso de equipo y bienes a las instalaciones de
la Municipalidad.

o Gestionar la obtencion de placas y calcomanias de los vehiculos de
la Municipalidad, asi como la adquisicion de las respectivas pélizas
de seguro.

. Realizar las demas funciones y atribuciones inherentes asignadas por
su inmediato superior.

4.9.1 Recursos Humanos:

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

OBJETIVO:

Fomentar en todos los trabajadores el bienestar social y laborar, con
la finalidad de lograr un mejor desempefio de sus funciones, en

beneficio de la comunidad.
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FUNCIONES:

Promover las evaluaciones psicolégicas de los aspirantes con
la finalidad de medir la capacidad de los mismos para,
desempefiar cualquier puesto dentro de la Municipalidad.
Aplicar evaluaciones de desemperfio y técnicas psicomeétricas
de los aspirantes a ocupar un puesto, asi como a los que
prestan los servicios.

Orientar y participar en el proceso de seleccion y contratacion
del personal de la Municipalidad y otras dependencias
municipales, en coordinacién con el Alcalde Municipal y la
Comisiéon de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y
Participacion Ciudadana.

Elaborar y proponer a las Autoridades Municipales,
conjuntamente con la Comision de Descentralizacion,
Fortalecimiento Municipal y Participaciéon Ciudadana, un
procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos,
para promover la institucionalizacion de la carrera
administrativa, debiendo garantizar las normas adecuadas de
disciplina y recibir justas prestaciones econdémicas y sociales,
asi como estar garantizados contra sanciones o despidos que
no tengan fundamento legal, de conformidad con la Ley de
Servicio Municipal.

Elaborar y proponer, conjuntamente con la Comision de
Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion
Ciudadana del Concejo Municipal, un plan de capacitacion al
personal, con el propésito de fortalecer la carrera administrativa
del empleado municipal.

Tramitar los diferentes movimientos del personal

(nombramientos, contratos, sanciones, licencias, permisos,

bajas, reanudacion de labores, suspensiones, etc.).
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. Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando
en la solucion de sus problemas personales y laborales.

. Incentivar y motivar al personal de la Municipalidad, para que
cooperen en la solucion de la problematica municipal.

© Impulsar procesos de monitoreo y evaluacion interna de las
dependencias, asi como del personal municipal, en
coordinacion con los directores de departamentos y unidades,
para la actualizacion, profesionalizacién y promociéon del
personal.

4.9.2 Fontaneria

Requisitos:

Ser mayor de edad

Tener experiencia en plomeria y fontaneria minimo tres afos.

Trabajar tiempo completo de acuerdo a las necesidades de los

usuarios.

FUNCIONES:

« Responder por |la operacion, mantenimiento y conservacion del
sistema, de los equipos y bienes de la Asociaciéon bajo su
custodia.

. Hacer mantenimiento periodico del tanque de captacion, tanque
de almacenamiento, conduccion, red de distribucién; ejecutar
purgas de tuberias, desinfeccion y reparacion con la frecuencia
que se le indique.

. Revisar diariamente todos los componentes de la planta de
tratamiento de agua potable, realizando las tareas de operacion
y mantenimiento diarios, periddicos y eventuales.

B El fontanero encargado de la planta debera mantener limpias y
bien presentadas las instalaciones de la planta captacién y
distribucion.

. Registrar y analizar la informacién sobre el funcionamiento de
la planta.
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Identificar con base en los registros los problemas de
funcionamiento de la planta y buscar soluciones.

Efectuar labores de mantenimiento, recuperacion y
reforestacion de los micros cuencas que abastecen el
Acueducto.

Ejecutar las sanciones impuestas por la Junta segun las
instrucciones indicadas en la orden escrita que se le suministre.
Dar aviso a los suscriptores de las sanciones impuestas, con el
fin de tomar las medidas suficientes antes de su aplicacion.

Las demas que le asigne el Concejo Municipal.

4.9.3 Almacén y Bodegas:

Unidad técnica encargada de coordinar y supervisar los procesos de

recepcion, distribucion y control de suministros, materiales y equipo,

depositados en la bodega de la Municipalidad.
OBJETIVO:

Custodiar los bienes y suministros de la Municipalidad, aplicando los

controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.

FUNCIONES:

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones
en las bodegas de la Municipalidad, con el propésito de lograr
el abastecimiento oportuno de los suministros, materiales y
equipo necesario para la ejecucion de las obras, proyectos y
las labores sustantivas municipales.

Supervisar el proceso de ingreso de productos y bodega,
verificando que el numero, especificaciones y calidad de éstos
correspondan a los contenidos en las autorizaciones de compra
respectivas.

Elaborar y gestionar a donde corresponda, las solicitudes de

compra de materiales, cuando las existencias se aproximen a

]
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los niveles inferiores minimos fijados, de acuerdo a las politicas
de la Municipalidad.

. Participar en reuniones de trabajo, con funcionarios
municipales, a fin de coordinar la ejecucion de los planes y
actividades de la bodega a su cargo, tomando en cuenta las
necesidades de las unidades que conforman la Municipalidad.

. Revisar y firmar los razonamientos de las 6rdenes de compra,
cotizaciones, facturas y otros documentos que se elaboren en
la unidad.

. Participar en disefio e instrumentalizacion de los sistemas
orientados a lograr la operacion efectiva y actualizacion
permanente de los registros de los suministros y materiales
existentes en bodega.

B Disefiar las técnicas y procesos que permitan la rapida
localizacion de los bienes, materiales y suministros depositados
en bodega, velando porque estén adecuadamente empacados
y ordenados.

. Rendir cuentas ante el Director Administrativo, sobre las
condiciones y cantidades de recursos disponibles.

. Realizar y ejecutar las demas obligaciones inherentes al puesto
y que le asigne su inmediato superior.

4.9.4 Encargado de Compras:

Es la Unidad Técnica responsable de coordinar, dirigir y supervisar los

procesos de adquisicion de bienes, materiales y servicios que

requieren las diferentes areas de la Municipalidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y a la legislacion vigente.

OBJETIVO

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de

entrega, los materiales de insumos que se requieran, para el

cumplimiento de los objetivos de la administracion municipal.

FUNCIONES:
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Controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con
licitaciones y cotizaciones que realice la Municipalidad, velando
porque se apaguen a las normas técnicas y legales vigentes e
incluyendo al personal subalterno para que adopte las medidas
correctivas pertinentes, cuando el caso lo amerite.

Programar y coordinar conjuntamente con el Encargado de
Bodega, la recepcion y entrega de los bienes, materiales y
suministros necesarios para la ejecucion de los programas
sustantivos y de apoyo a cargo de la Municipalidad.

Revisar los registros de o6rdenes de compra emitidas,
aprobando el informe mensual correspondiente, previo a su
traslado al jefe inmediato superior para su aprobacion final.
Revisar y firmar o&rdenes de compra, cotizaciones,
razonamientos de facturas y otros documentos que se elaboren
en el area a su cargo.

Convocar a las juntas de cotizaciones y licitaciones para la
apertura de plicas, proporcionando los expedientes
correspondientes y verificando que éstas se realicen a acuerdo
a las normas legales vigentes.

Establecer y actualizar permanentemente los registros de los
precios de los bienes, materiales y servicios que se requieran
regularmente, para el desarrollo de las actividades
fundamentales y de apoyo de la Municipalidad.

Realizar la demas tareas inherentes al puesto y que le asigne

su inmediato superior.

4.10 Oficina Municipal de la Mujer -OMM-

A partir de la firma de los Acuerdos de Paz en 1996; en Guatemala se

desarrolla una etapa de transicion democratica, en donde las mujeres,

especialmente las Indigenas, construyen sus propios espacios, a partir de

la organizacién social y de la institucionalidad local.
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El actual proceso de descentralizacion que impulsa el desarrollo local
representa la oportunidad para que las mujeres Indigenas y no Indigenas
sean protagonistas en los esfuerzos por construir un desarrollo local con
equidad. Las mujeres son la fuerza del desarrollo, en tanto constituyen la
mayoria de la poblacién y tienen propuestas de acciones inmediatas y
estratégicas a favor de la equidad en el espacio local.

En este contexto, surge la necesidad de crear las Oficinas Municipales de
la Mujer (OMM) como vinculo entre la Municipalidad y las mujeres en lo
individual y sus expresiones organizadas, con el objeto de darle
respuestas institucionales a sus diversas necesidades e intereses, a través
de las Politicas Municipales, programas y procesos que vinculan la
participacion de las mujeres y sus organizaciones, con las decisiones de
los gobiernos Municipales.

La Oficina Municipal de la Mujer -OMM- segun el Articulo 96 bis del Cédigo
Municipal vigente, establece” sera responsable de la atencion de las
necesidades especificas de las mujeres del municipio del fomento de su
liderazgo comunitario, participacién econémica, social y politica™.

La OMM es una oficina técnica, creada como un mecanismo institucional
de la estructura municipal que facilita la interlocucion entre Ila
Municipalidad y las mujeres del Municipio, cuyas necesidades e intereses
deben ser atendidos, en igualdad de oportunidades.

OBJETIVO:

Promover la participacién activa y organizada de las mujeres en el
COMUDE vy a través de los COCODES Yy fortalecer su liderazgo en la
elaboracion y propuesta de iniciativas politicas, econémicas, culturales y
sociales como sujetas de desarrollo con derechos propios, que éstas se
reflejen en el Presupuesto Municipal.

Promover espacios de interlocucién y didlogo entre la Municipalidad,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el
Municipio y las Organizaciones de las Mujeres para la elaboracion y/o

seguimiento de la Politica Municipal para la equidad.
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Fortalecer a las Organizaciones de las Mujeres y promover la coordinacion
entre las mismas para la incidencia y participacion politica en el desarrollo
Integral de las Mujeres en el Municipio.

FUNCIONES:

. Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, a la Alcaldesa o
Alcalde, al COMUDE y sus Comisiones y, a las instancias que sean
necesarias, sobre la situacion especifica de las mujeres del
Municipio con el objetivo de elaborar e implementar propuestas,
politicas publicas y acciones permanentes a favor de las mujeres.

. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que
implementaré la Oficina Municipal de la Mujer.

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

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

. En coordinacién con la Direcciéon Municipal de Planificacién se debe
elaborar lo siguiente:

1) Elaborar y mantener actualizados diagnésticos de la situacion
de las mujeres en el municipio, que incluya datos desagregados
por sexo, edad y etnia.

2) Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas
a promover la equidad en el municipio.

3) Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia
cultural en la planificacién y presupuesto de la municipalidad.

. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de
instrumentos que favorezcan la implementacion del enfoque de
género, en el quehacer institucional de la Municipalidad, por
ejemplo, el clasificador de género del SIAF dentro del presupuesto
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. Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina
Municipal de la Mujer, orientados al cumplimiento de su objetivo
general y objetivos especificos.

. Fomentar y promover la organizacion social y la participacion
comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del Sistema de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, especialmente en el
COMUDE.

. Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera
constante al personal y la Corporacion Municipal en la practica de
la equidad de género

. Promover la Coordinacion con las Instituciones Gubernamentales,
especialmente con la SEPREM y la DEMI, asi como con
organizaciones de mujeres Indigenas y no Indigenas y otras
organizaciones nacionales e internacionales con presencia en el
Municipio en funcion de organizar las acciones a favor de las
mujeres del Municipio.

. Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos humanos, asi como
apoyar el proceso de organizacién y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompanandolas en la obtencion de su personalidad
juridica.

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

. Identificar y gestionar con los medios de informacion vy
comunicacion del Municipio, con el fin de difundir el quehacer de la
OMM y que a su vez sirva de contacto entre la OMM y las mujeres
del municipio en especial de las aldeas mas lejanas.
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. Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de
Politicas Municipales basada en la politica nacional de promocion y
desarrollo de las mujeres Guatemaltecas para integrarlas a
Politicas y Agendas Locales.

® Proponer la creacion de Guarderias Municipales para la atencién
de los menores que habitan en el Municipio.

° Cualquier otra funcién vinculada a sus objetivos.

4.11 Oficina Municipal de Recursos Naturales:

OBJETIVOS:

> Impulsar el fortalecimiento ambiental del municipio y asi brindar
apoyo en la buena administracion del los Recursos Naturales que
posee el Municipio sin subestimar las necesidades y/o prioridades
de los habitantes.

> Centralizar informacién de diferentes sistemas que actualmente
esta en funcionamiento dentro del Municipio.

» Apoyar a la Direcciéon Municipal de Planificacion —DMP- creando la
Unidad de Gestion Ambiental Municipal para el analisis, la
regulacion y el desarrollo sostenible de los recursos naturales y el
ambiente del territorio municipal, buscando el equilibrio entre
utilizacién, conservacion y la mejora de gestion de riesgos ante los
desastres naturales, a través de la ejecucion y realizacion de
proyectos ambientales y busqueda de financiamiento y/o asesoria

técnica.
FUNCIONES:
. Recopilar y analizar informacion de datos béasicos para preparar

informes, cuadros estadisticos y perfiles de proyectos relacionados
con el medio ambiente y los Recursos Naturales del Territorio
Municipal.

. Recopilar, analizar y resumir informacion escrita y cartogréafica del
Municipio y sus recursos naturales (Bosques, Cuencas, Rios,

Riachuelos, Flora, Fauna, Viveros etc.)

Manual de Funuones y Atrlbuc iones dc ]a Mumupahdad de Santa Eulaha Huehuetenango

Pagina 42



Apoyar la preparacion de diagnésticos, propuestas técnicas,

programas y proyectos para el manejo ordenado y sostenible de los
recursos naturales y el ambiente del Territorio Municipal. (Sistemas
tratamiento de aguas residuales. Sistemas tratamientos de
desechos solidos y liquidos) Identificacion y tratamiento de fuentes
contaminantes existentes y potenciales. Areas wvulnerables a
amenazas y riesgos. Sistemas hidricos de interés biologico.
Delimitacion de areas de reserva forestal y areas verdes. Viveros
Municipales y proyectos de areas verdes.)

Apoyar la definicion de politicas, escenarios y estrategias para la
planificacion y manejo integral y sustentable del Territorio Municipal.
Participar en reuniones de caracter técnico para conocer, evaluar y
discutir planes, programas y Proyectos Municipales sobre el
ambiente, los recursos naturales y la gestién de riesgo. Por ejemplo
campanas educativas relacionadas con el ambiente, proyectos
conjuntos con los comités de vecinos y Planes de Contingencia
para prevenir y enfrentar dafios ocasionados por deslizamientos,
deslaves e inundaciones, etc.

Colaborar en la preparacion y aprobaciéon de Normas, Reglamentos
relacionados con la gestion del Ambiente y los Recursos Naturales.
Preparar informes periddicos y final sobre el desarrollo y resultados
sobre las actividades ejecutadas.

Otras funciones inherentes a su puesto.

4.12 Comisaria Municipal:

La Comisaria Municipal es una entidad de apoyo y fortalecimiento a los

diferentes departamentos del Gobierno Municipal de Santa Eulalia

departamento de Huehuetenango, ademas de encargase en cumplir y

hacer cumplir 1as leyes, ordenanzas y Reglamentos Municipales, Cuidar

de que se cumplan las disposiciones sobre higiene, salubridad, obras

publicas y demas normas que regulan la actividad municipal.
OBJETIVO GENERAL.:
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Prevencién del desorden de los comerciantes formales e informales lo cual

se hace necesario tomar en cuenta una serie de factores que ayudan en

ordenar el municipio, para beneficio de todos quienes habitamos en el

municipio de Santa Eulalia, constituyéndose en una propuesta de beneficio

social, ya que esta destinada a satisfacer necesidades de la sociedad en

general, ademas de mejorar las actividades comerciales y omato

municipal.
OBJETIVO ESPECIFICO:

r

Cumplir y hacer cumplir las leyes y ordenanzas y reglamentos

municipales a todos a quienes ejercen la actividad comercial en el

municipio.

> Concientizar a los habitantes sobre el servicio de recoleccion de los
desechos sdlidos y controlar que se conserven en los sitios
apropiados para el efecto.

FUNCIONES:

Programar, ejecutar, supervisar y controlar las funciones y
actividades de la seccion.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos
municipales. Reglamentar previa aprobaciéon del concejo, el
funcionamiento de ventas ambulantes, procurando reducir al
minimo este tipo de comercio y vigilar que las disposiciones legales
sobre esta materia tengan cumplida la ejecucion.

Colaborar y coordinar acciones con la Policia Nacional Civil vy
obtener la colaboracién de ésta para el mejor cumplimiento de las
funciones.

Dirigir la investigacion y esclarecer las infracciones a las leyes,

ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales.

T N P S )
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. Imponer el orden y solucionar conflictos que se presenten en las
relaciones entre comerciantes y consumidores en los mercados y
ferias.

. Cuidar que se cumplan las disposiciones legales especificas en
materia de higiene, salubridad, obras publicas y uso de vias y
lugares publicos, mercados y saneamiento ambiental.

. Aplicar las sanciones previstas en la ley de régimen municipal,
ordenanzas, reglamentos municipales, siguiendo el procedimiento
establecido en el codigo de procedimiento penal para el
juzgamiento de las contravenciones.

. Ordenar las acciones legales pertinentes contra los infractores de
las normas municipales.

® Atender y resolver sobre los reglamentos y denuncias sobre
infracciones de la ley ordenanzas y reglamentos municipales.

. Controlar el aseo de las calles, mercados, plazas espacios para
ferias, establecimientos de servicios publicos, parques, campos
deportivos, locales para exhibicion de espectaculos publicos y en
general de los lugares publicos y de reunion.

. Cuidar la higiene y salubridad del municipio, coordinando
actividades con las autoridades de salud, de conformidad con lo
dispuesto en las leyes respectivas.

. Reglamentar todo lo relativo al manipuleo de los alimentos:
inspeccionar los mercados almacenes, mataderos, carnicerias,
panaderias, restaurantes, locales en general donde se fabriquen,
guarden o expendan comestibles o bebidas de cualquier naturaleza
y cuidar de que en estos sitios se cumplan los preceptos sanitarios.

. Vigilar desde el punto de vista de la higiene que los acueductos,
alcantarillas, bafios publicos, servicios higiénicos, depositos de
basura, canales, pozos bebederos y toda otra instalacién sanitaria
reuna los requisitos sefialados por las disposiciones sanitarias de la

autoridad de salud.
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. Coordinar con la Comision de Omato y la Direccion Municipal de
Planificacion para el cumplimiento de los términos de permisos de
construccion.

. Participar como miembro del comit¢ en la formacién de
regulaciones sobre higiene, salubridad, servidumbre, espectaculos
publicos para su correspondiente sancion.

. Distribuir y supervisar las ordenes de trabajo de los policias
municipales, de acuerdo a las diferentes funciones que se les
asigne a ellos..

4.13 Policia Municipal:

La Policia Municipal de Santa Eulalia, departamento de Huehuetenango,

es una institucion disciplinada, apolitica y obediente, que esta subordinada

al estricto cumplimiento de los deberes que determinan su relacion

jerarquica; sus funciones se regiran por su propio Reglamento Interno, y

otras leyes aplicables a la naturaleza de la misma.

Es la unidad organizativa que depende directamente del Alcalde,

constituida por un cuerpo de servidores publicos, de caracter civil que tiene

a su cargo, la ejecucion de las ordenanzas y el cumplimiento de las

disposiciones municipales, para la proteccion de los intereses legitimos del

municipio y el respeto a las leyes y demas normas que regulan la actividad
municipal.

OBJETIVO:

Mantener el orden, la seguridad y moral publicas, debidamente reguladas

en las leyes de la Republica y en las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal.

FUNCIONES:

o Custodiar los bienes del Municipio y mantener el orden publico, el
ornato, la tranquilidad en los mercados, parques, plazas, campos
de feria y demas instalaciones municipales, incluyendo las de los

servicios publicos municipales.

e
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. Vigilar la adecuada y eficiente prestaciéon de los servicios publicos
municipales, informando de aquellos hechos y circunstancias que
pudieran afectar su regularidad y calidad.

. Colaborar estrechamente con los otros cuerpos de Policia, en la
salvaguardia y proteccion de las personas y sus bienes, asi en la
prevencion y persecucion de las actividades delictivas.

. Velar para que se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones de la Municipalidad,
respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones
propias de las comunidades del municipio y, en su caso, denunciar
las infracciones ante el Juzgado de Asuntos Municipales y en su
defecto ante el Alcalde Municipal, para la imposicion de las
sanciones correspondientes.

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

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

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

. Ejecutar acciones en coordinacion con otras instituciones, tales
como: Juzgado de Paz, de Primera Instancia y de segunda
Instancia, asi como el Ministerio Publico y las entidades que
funcionan en el CAJ.

. Participar en el control de transito del municipio, para lo cual
deberan coordinar con la Policia Nacional Civil para las sanciones
respectivas, mientras se crea la Policia Municipal de Transito.

° Desarrollar otras funciones afines que le sean encomendadas ya
sea por el Alcalde Municipal, Jefe de la Policia Municipal o del
Concejo Municipal..

4.14 Relaciones Publicas:
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Unidad responsable de divulgar los planes y logros municipales, mediante

la elaboracién, distribucion y control de boletines informativos u otros

materiales divulgativos, a través de los medios de comunicacion

disponibles.

OBJETIVO:

Facilitar a la poblaciéon, la mas amplia informacion sobre las politicas,

planes, programas y proyectos de la Municipalidad.
FUNCIONES:

Coordinar con el Alcalde, el Concejo Municipal y demas
dependencias municipales, el suministro y calidad de la informacion
que servira de base para la rendicion de cuentas y facilitacion a los
ciudadanos para la auditoria social.

Atender y orientar al publico que solicite entrevista con funcionarios
y Autoridades Municipales.

Redactar boletines informativos destinados a la prensa, television y
radio, para divulgar las actividades relevantes de la Municipalidad.

Preparar entrevistas con los medios de comunicacién local, para
informar sobre las acciones realizadas por la Administracion
Municipal.

Recopilar la informacién publicada en los medios de comunicacion
e informar a las Autoridades Municipales, de aquellos asuntos que
afecten o beneficien sus intereses y los de la poblacion.

Divulgar en forma sistematica y con los medios disponibles, las
actividades mas relevantes de la Municipalidad, y las obras
realizadas conjuntamente con la participacion de los vecinos y otras
organizaciones.

Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea

necesario, o lo indique el Alcalde Municipal.

4.15 Empresa Eléctrica Municipal:
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Gerente General: Asume como Gerente General, el Alcalde Municipal,

quien sera nombrado directamente por el Concejo Municipal,
FUNCIONES:

Coordinar todas las actividades administrativas y operativas.
Autorizar los gastos que se realizan para el mantenimiento de la
Red de distribucion de la Empresa Eléctrica.

Acatar todas las disposiciones de parte del Concejo Municipal.
Nombrara y despedira de su trabajo a cualquier empleado Municipal
con excepcion al Gerente Administrativo, quien 1o hara
directamente el Concejo Municipal, de igual manera al Tesorero de
la Empresa Eléctrica Municipal.

Gerente Administrativo:
FUNCIONES:

Coordinar Los trabajos del personal operativo.

Autorizar los servicios nuevos.

Atender a los usuarios en las diferentes necesidades con respecto
al servicio de la energia eléctrica.

Acatar las disposiciones del Alcalde Municipal, quien a su vez las
recibira del Concejo Municipal.

TESORERIA:

Funciones:

Hacer los cobros a los usuarios por el consumo de Energia Eléctrica
de acuerdo a lo que marca el medidor.

Hacer planillas de pago de salario al personal de la empresa.
Realizar cierre mensual de ingresos y egresos.

Reportar a la Contraloria General de Cuentas en forma mensual.
Dar Informes trimestrales al Concejo Municipal en cuanto a los
Ingresos y Egresos.

Efectuar el Presupuesto de Ingresos y Egresos para el proximo afo,
mismo que debera ser aprobado por parte del Concejo Municipal.

OPERADORES:
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Funciones:

. Hacer conexiones de servicios nuevos.

o Cubrir emergencias suscitadas en la red general.

° Velar por el buen funcionamiento del alumbrado publico.
. Cubrir turnos nocturnos en forma rotativa.

BIBLIOTECA MUNICIPAL

La Biblioteca es una institucion que ofrece gratuitamente diversos servicios
y el acceso a Médulos. A través de los recursos bibliotecarios con el
objetivo primordial de garantizar el acceso a la informacion, a la cultura y

al conocimiento.

BIBLIOTECARIO (A)

Funcionario de orden publico o privado que tiene a su cargo la direccion,

observacion, organizacion y funcionamiento de una biblioteca o que

desempefia en ella funciones diversas tanto técnicas como

administrativas.

OBJETIVOS:

o Organizar de los tesoros intelectuales que tienen a su cargo para
hacer debidamente utilizados.

o Colaborador de los hombres de estudio en sus trabajos e
investigaciones.

o Divulgar del saber, entre las clases sociales

FUNCIONES:

. Su profesion es tan digna e importante como la de un maestro
requiere ante todo de vocacién decidida, buena cultura vy
conocimientos técnicos aparte de diversas cualidades morales como
la educacion, honorabilidad, trato social, método y actividad.

® Procurando siempre hacer lo mejor en beneficio de un optimo
Servicio.
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. Cumple con el horario establecido, atiende con buena disposicion a
todas las personas que acuden a la biblioteca, realiza el Inventario
de Entrega-Recepcioén para la Auditoria de la Municipalidad.

. Hace el reporte de la estadistica anual haciéndolo llegar a la
Coordinacion Municipal de Bibliotecas, elabora al final de cada afio
el Informe de Gobierno Municipal.

® Lleva el control interno del archivo administrativo actualiza, organiza,
integra expedientes lo cual propicia un adecuado funcionamiento de
la Biblioteca.

o Es responsable de elaborar el reporte mensual de la estadistica,
programas de trabajo, informe de las actividades y lo envia a la
Coordinacion Municipal de Bibliotecas.

. Se encarga de recibir dotaciones de nuevos libros catalogados y
clasificados que son comprados por la Municipalidad o donaciones
de instituciones.

° Verifica que todo lo recibido este correcto, lleva el control de las
tarjetas calcograficas en el orden que corresponden autor, titulo,
materia y el tarjeteo interno topografico y de adquisicion.

. Da a conocer al usuario del reglamento general de los servicios
bibliotecarios, sus derechos y obligaciones al hacer uso de la
biblioteca.

. Promueve y realiza periédicamente actividades de fomento a la
lectura para nifios, jovenes y adultos, invita a participar a las
instituciones educativas en la realizacién de visitas guiadas en la
biblioteca Municipal que muestra el funcionamiento y sus servicios
que ofrece.

° Su funcién, cuidar del acervo que a su cargo esta, al recibir
dotaciones de nuevo material o acervo por parte de la Municipalidad.

. Se encarga de hacer la integracion del mismo al acervo existente,
prestar el servicio a todo usuario que de el necesita para su consulta,

orientarlo apoyarlo si asi lo requiere.
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. Llevar el control de su archivo, realizar actividades como hora del

cuento, club de lectores, elaborar el periédico mural, llevar un control

diario de registro de usuarios.
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BASE LEGAL DEL MANUAL DE FUNCIONES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala — Articulo 254
Codigo Municipal. Decreto No. 12-2012 articulo 34-35

Ley de servicios Municipal

Ley General de Descentralizacion

Impuesto Unico sobre Inmuebles. IUSI — Decreto No. 15-98

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. Decreto No. 31-2002
Ley Organica del Presupuesto. Decreto No. 101-2002

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos. Decreto No. 8-97

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto No. 11-2002

anu d Fuiones ibucione e la Municpaldad de Santa Eulalia Huehuetenango

Pz’)na 53



Manual de Fu nciones y Atribuciones de la Municipalidad de Santa Eulalia Huehuetenango

CONCLUSIONES

» El Manual de Funciones y Atribuciones de la Municipalidad de
Santa Eulalia, es un documento indispensable que permite conocer
la integracion de la Municipalidad, a través de definiciones de

Funciones de los diferentes departamentos y jefaturas.

» El Manual de funciones y atribuciones permitirda conocer la
integracion de la Municipalidad, a través de definiciones de
funciones de los diferentes departamentos y jefaturas.

» De conformidad con el Articulo 34 del Codigo Municipal en
Vigencia, el Concejo Municipal emitird su propio Reglamento
Interno y de Funciones y Atribuciones de sus oficinas, asi como el
reglamento del personal y demas disposiciones que garanticen la

buena marcha de la institucion.
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RECOMENDACIONES

» El Concejo Municipal debe propiciar estricto cumplimiento a todo lo
descrito el presente Manual de Funciones y Atribuciones.

» Elaborar el procedimiento legal para la presentacion del mismo a
los empleados municipales y hacer posible un re-direccionamiento

por lo menos dos veces al aino.

» La veracidad del presente Manual de Funciones y Atribuciones,
dependera de la actualizacion de la informacion.

» La Direccion Administrativa sera la encargada de hacer las
revisiones periédicas y la actualizacion cuando crea conveniente,
siempre apegado a la Constitucién Politica de la Republica y el
Codigo Municipal en vigencia.
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SUGERENCIAS FINALES

Que las diferentes oficinas de atencion al publico deben ser visibles

Y

y las puertas deben mantenerse abiertas para la seguridad de
espera de los usuarios.

» Que se legalicen los elementos de la Policia Municipal de Transito

para su seriedad y seguridad de los mismos.

\%

Capacitar constantemente a los empleados municipales del
contenido del presente manual.

» Promulgar y dar a conocer ampliamente el contenido del presente
instrumento.
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ANEXO
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Oficinas Municipales Segundo Nivel

3 Mealdia Municipal

5 Oficina de la Mujer

—————————

"6 Recepcion de Proyectos
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Oficinas Municipales Primer nivel
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Lugares de relevancia en el Municipio

aui."('lﬂ Kunoue
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Monumento de la Marimba Parque Central

Candelero frente de la Iglesia Catdlica Primera Escuela Urbana
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Laguna de Yich Ax, aldea Pett

Majestuoso cerro de Yaxkalamte' Catarata de Yulxaq' (aldea paykonob’)
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