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PRESENTACION

Los estudiantes del noveno ciclo de la carrera de licenciatura en administraciéon de empresas,
en su tercera practica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, contribuyen en el
proceso administrativo de la municipalidad de Cuilapa, Santa Rosa.

De esa cuenta se presenta el manual de puestos y funciones de la municipalidad de Cuilapa
Santa Rosa, el cual contiene base legal, atribuciones, estructura organica y organigrama de la
municipalidad. Asimismo, muestra las unidades administrativas que la integran y sus :

respectivas relaciones, los niveles jerarquicos, los canales formales de comunicacién, las lineas
de autoridad, la supervision y la asesoria.

Para la corecta ejecucién y cumplimiento de deberes sera necesario modificarla
periédicamente con el objeto de mantenerla actualizada. Para el efecto serd responsable la
Direccién Administrativa.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece que las municipalidades son
instituciones auténomas y que actian por delegacion del Estado, cuyo fin supremo es ia
realizacién del bien comin de sus habitantes. Respetando los derechos constitucionales se
cre6 el Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Repliblica, que en su Articulo 34
establece que:

“Las municipalidades a través del Concejo municipal, emitiran su propio reglamento
interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y

. demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la organizacién 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 cumplan eficazmente con las
funciones que le asigna la Constitucién 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 planificacién del desarrollo de sus respectivos municipios.

El desarrolio integral de un municipio es posible, si se establece de manera adecuada un
sistema administrativo municipal eficiente, haciendo uso de las herramientas de Ia
administracién como lo es la Planificacién, Organizacion, Integracion, Direccién y Control;
asimismo se hace necesario para complementar un plan estratégico, la participacién ciudadana,
la rendicién de cuentas, auditoria social y promover un presupuesto participativo, con lo cual se
establece una estrategia adecuada en pro del desarrollo de un municipio y, como consecuencia,
el mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes.

El manual de Organizacién surge de la necesidad de prestar un buen servicio a la poblacién
de Cuilapa Santa Rosa, de la necesidad de brindarle una atencién adecuada, personalizada y
efectiva. El presente manual también pretende constituirse en una herramienta administrativa al
servicio de todos los funcionarios y trabajadores municipales, para procurar una mejor
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coordinacién, aprovechando de manera eficiente los recursos y establecer un \raba;o en equlpo
Todo lo anterior proyectado para alcanzar la excelencia administrativa.

La organizacion, la planificacion y las reglas claras permitiran a la municipalidad de Cuilapa
Santa Rosa, estar a la vanguardia de un sistema de administracion municipal responsable y
efectivo al servicio de los habitantes, procurando el buen aprovechamiento de los recursos, con
un programa de comunicacién y coordinacién viable y lo méas importante, conveftir a Cuilapa
Santa Rosa, en el mejor municipio de Guatemala.

VISION

Ejercer y defender la autonomia municipal para gobernar y administrar los recursos de la
poblacién en forma racional que proporcione mejores condiciones de vida, promoviendo y
fortaleciendo personalmente su sostenibilidad.

MISION
Ser solidarios con las necesidades de la poblacion, interactuando con elios en el marco de una

democracia funcional y participativa en su priorizacién y solucién, bajo los principios de
dignidad, equidad y derecho que promueva su desarrollo integral en conveniencia pacifica

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD

Concejo Municipal

. Alcaldia Municipal

Asesoria Juridica

Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

Oficina Municipal de Planificacion (OMP)
Oficina de informacién publica

Juzgado de Asuntos Municipales
Direccion de Policia municipal de Transito
Auditoria Interna

Relaciones Publicas

Direccién de Catastro

Direccion de Recursos humanos

Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM)




DESCRIPCION DE PUESTOS CONCEJO MUNICIPAL

El Articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que “El
gobierno municipal sera ejercido por un Concejo, el cual se integra con el alcalde; los sindicos y
concejales, electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro
afios, pudiendo ser reelectos.”




De igual forma, el Codigo Municipal establece que el Concejo Municipal es el 6rgano colegiado
superior de deliberacién y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria
y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones, teniendo su sede en la
cabecera de la circunscripcion municipal y le corresponde con exclusividad 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 los recursos.

Las sesiones del Concejo Municipal seran presididas por el alcalde o el concejal que,
legalmente le sustituya temporaimente en el cargo. Habré sesiones ordinarias y extraordinarias,
los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal seran vélidos si concurre el voto
favorable de la mayoria absoluta del total de miembros que legalmente lo integran.

En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones que
considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el
afio teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

1. Educacién, educacién bilingle intercultural, cultura y deportes.

2. Salud y asistencia social.

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

5. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacién ciudadana.
6. De finanzas.

7. De probidad.

8. De los derechos humanos y de la paz.

9. De la familia, la mujer y la nifiez.

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones, ademas de las ya establecidas.
Las comisiones presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su presidente, los
dictamenes e informes que les sean requeridos con relacién a los asuntos sometidos a su
conocimiento y estudio. Asimismo, propondran las acciones necesarias para lograr una mayor
eficiencia en los servicios municipales y la administracién en general del Municipio. Cuando asi
sea necesario, las comisipnes podran requerir de asesoria profesional de personas y entidades
piblicas o privadas especializadas en la materia que se trate. Articulo 37, Cédigo Municipal.

COMPETENCIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL
Articulo 35 Cédigo Municipal

1. La iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales.

2. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal.

3. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del Municipio, para la formulacion e
institucionalizacién de las politicas piblicas municipales y de los planes de desarrolio urbano y
rural del Municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de
solucién a los problemas locales.

4. El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su administracién.




5. El establecimiento, planificacién, 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.

6. La aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de ingresos y
egresos del Municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales.

7. La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias.

8. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el Municipio.

9. La emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

10. La creacidn, supresidén o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos.

11. Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracion del gobiemo municipal, con el
propdsito de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio de
la unidad de gobierno y gestién del Municipio.

12. 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, y de los érganos de coordinacién de los Consejos Comunitarios
de Desarrolio y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

13. La preservacién y promocién del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultura, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

14. La fijacién de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso com(n o no.

15. Proponer la creacién, modificacién o supresién de arbitrios al Organismo

Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica.

16. 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. Asi como emitir el reglamento de viaticos correspondiente.
17. La Concesidn de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones.

18. La aprobacion de la emisién, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demaés titulos
y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del
Municipio.

19. La aprobacién de los acuerdos o convenios de asociacién o cooperacién con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e
internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetandose
a las leyes de la materia.

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

21. Adjudicar la contratacién 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.

22. La creacion del cuerpo de Policia Municipal.

23. 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.
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24, La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los

compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.
25. La promocién y proteccién de los recursos renovables y no renovables del Municipio, y las
demds competencias inherentes a la autonomia del Municipio.

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LOS SINDICOS Y CONCEJALES
Articulo 54 Cédigo Municipal

1. Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y
dependencias municipales. :
2. 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.
3. 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.
4. Integrar y desempeiiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean
designados por el alcalde o el Concejo Municipal.
5. Los sindicos representan 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
determiﬁados, nombrar mandatarios especificos.
6. Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del Concejo Municipal.
7. 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.

DESCRIPCION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

Conforma la unidad administrativa con el mas alto grado jerarquico en la Municipalidad, se
encarga de administrar, supervisar y controlar las actividades de todas las dependencias de la
Municipalidad. También vela por el cumplimiento de las leyes y ordenanzas municipales

BASE LEGAL

= Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala.

» Cédigo Municipal: Decreto No. 12-2002.

« Ley de Servicio Municipal: Decreto No. 1-87.

« Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

» Impuesto Unico Sobre Inmuebles: -IUSI- Decreto No. 15-98.

* Ley Organica de la Contraloria de Cuentas: Decreto No. 31-2002.

* Ley Organica del Presupuesto: Decreto No. 101-2002.

» Ley General de Descentralizacion: Decreto No. 14-2002.

* 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.
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