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EI INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES ITZAPA, DEPARTAMENTO DE
CHIMALTENANGO

CERTIFICA
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE SESIONES ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL QUE PARA EL EFECTO SE
LLEVA EN ESTA MUNICIPALIDAD, DONDE APARECE EL ACTA DE SESIONES NUMERO OCHENTA Y CUATRO GUION DOS MIL
VEINTE (84-2020) DE FECHA VEINTINUEVE DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTE, EN SU PUNTO RESOLUTIVO
CUARTO, QUE COPIADO LITERALMENTE SE LEE:

CUARTO: El Honorable |Consejo Municipal de San Andrés ltzapa, departamento de Chimaltenango.
CONSIDERANDO: Que en ejecucion de la Autonomia._que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
confiere al Municipio, este puede elegir a sus autoridades, y ejercer por: medio de ellas, el gobierno y la
administracién de sus/intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos
locales, el ordenamient@ territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas
y reglamentos. CONmRANDO El Concejo Municipal es el érgano colegiada sinenor de deliberacion y de
decision de los asunt nicipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma
de decisiones y tiene su Sede en la cabecera de la cwcunscnpcuon municipal. erno municipal corresponde al
Concejo Municipal,,“ual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. CONSIDERANDO: Son
atribuciones del Cofigejo Municipal: a) La iniciativa, deliberacién y decision de |08 @asuntos municipales; i) La emision
y aprobacion de aguerdos, reglamentos y ordenanzas municipales. CONSIDERANDO: Que es obligacién de las
autoridades Muni€ipales emitir normas y procedimientos internos que contribuyan a dar mayor consistencia y
efectividad a la gestion Municipal. CONSIDERANDO: Que es importante gue ¢ada uno de los funcionarios y
empleados de la Municipalidad conozcan con claridad las atribuciones minimas de las dependencias Municipales
que por la Ley cofrespondan para facilitar su labor en pro del desarrollo del Municipio. POR TANTO: Con base
a lo preceptuado 'en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 253, literal ¢); en el Codigo
Municipal, Decreto No. 22-2010, articulos 9, 34 y 35 literales i), j) y k). ACUERDA: 1) Aprobar el MANUAL DE
FUNCIONES de la Municipalidad de San Andrés lizapa con las nuevas modificaciones que las leyes establecen,
cuyo texto se tiene ala vista y ha sido leida en su totalidad en la presente sesiéon. Il) Instruir al sefior Alcalde
Municipal para que gire'sus instrucciones a efecto que sean reproducidas las copias necesarias para que cada
Director, coordinador y jefe de dependencia cuente con un ejemplar del mismo, asi como de buscar el medio mas
adecuado, para que la comunidad a través de la estructura organica conozca. la organizacion municipal aprobada.

lil) Orden rchivo del documento que contiene el MANUAL indicado como anexo de la presente Acta. IV)
e sente Acuerdo a donde corresponda para su contenido y efectos legales consiguientes
-t\ At
Y de ext[endo sello y firmo la presente certificacion. En el muni 'ﬁ' del San Andrés
23 i 90 a logy &is@rﬂ&d@l mes de Noviembre del afio dos mil veinte. /P V43
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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 para la descripcién de puestos municipales, basado en
la guia general emitida por la contraloria general de cuentas de la nacién que es el
érgano que por mandato constitucional determina las normas y el mejoramiento del
control interno de los entes publicos, entre las que nos incluye con las municipalidades

del Pais.

Debido al cambio y &l crecimiento que ha tenido el sistema municipal es indispensable
crear herramientas de trabajo que les permitan a las autoridades municipales realizar
una administracion eficiente, por lo tanto es necesario implementar en la municipalidad
de San Andrés ltzapa el manual de funciones y descripcion de puestos, documento
que servira como guia para una gestion eficaz.

El manual de funciones es una herramienta importante dentro de la administracion
municipal y su implementacion estéd basada al presente marco legal: Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala. Codigo municipal (Decreto 12-2012) del
congreso de la republica, ley de servicio municipal (Decreto 1-87); cédigo de trabajo
(Decreto No. 1441); ley organica del plan de prestaciones del empleado municipal y
su reglamento (Decreto Legislativo no. 4494).

Por lo tanto La funcion de este documento es facilitar la descripcion de puestos,
determinar los diferentes niveles jerarquicos y delimitar las actividades que debe
realizar el personal contratado en las diferentes unidades administrativas y

operacionales de la municipalidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES ITZAPA, CHIMALTENANGO
PRESENTACION

La necesidad de definir una estructura orgénica Municipal, se centra en el articulo 35
inciso J) del Codigo Municipal, estableciendo que es competencia del Concejo
Municipal "La creacién supresién o modificacion de sus dependencias, empresa y
unidades de servicios administrativos" asi como el articulo 73:, del mismo Cadigo, que
establece que la presentacion de los servicios publicos municipal@s seran prestados y
administrados por la Municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de
servicio y empresas publicas y la mancomunidad de municipios segun regulaciones
acordadas conjuntamente.

Por consiguiente la estructura organica municipal es el soporte para que la misma
esté en capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que le
corresponden, asi mismo aquellas que en &l fueron transferidas, es por lo anterior que
al desarrollar los articulos 6, se indica que los destinatarios de las delegaciones de
competencias por descentralizacion del Organismo Ejecutivo deberan acreditar que
su estructura funcional'y meritoria se adecua al desempefio de la competencia que se
le transfiere y en la posibilidad y capacidad asumida. Por otro lado el articulo 10 del
citado reglamento contemplan un estudio técnico financiero, en el que se debe incluir
la descripcion de las capacidades de gestion del 6rgano receptor de la competencia
a descentralizar, lo que enfatiza la necesidad que los Concejos Municipales basados
en un dictamen de la comisién de descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y
Participacion Ciudadana aprueben una estructura organica en la cual por medio del

Manual de Organizacion Municipal se describan las dependencias que conforman la

Municipalidad de San Andrés ltzapa

Departamento de Chimaltenango
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Municipalidad para la ejecucion de las competencias municipales. El Manual de
Organizacion es un instrumento administrativo en donde se describe la estructura
organica municipal, la cual debe ajustarse a las disposiciones contenidas en el Cédigo
Municipal relativas a la organizacion basica, considerando la priorizacién de
necesidades y la atencion de los sectores vulnerables de acuerdo a las planes,
programas, proyectos y actividades asi como las politicas publicas municipales
formuladas para atender a los sectores vulnerables,como lo-son; la mujer la nifiez,
juventud, los adultos mayores, la inclusion de los pueblos indigenas, la proteccion del
medio ambiente y la administracion de areas de riesgo.
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Somos una institucién auténoma municipal que busca el desarrollo de Ia poblacion
itzapeca, para mejorar la calidad.de vida y satisfacer las necesidades basicas de la
poblacién garantizando el funcionamiento de una forma segura mediante las
prestaciones de servicio indispensables.

VISION

Administrar 168 fondos publicos de manera eficiente y efieaz, con lealtad,
compromiso, résponsabilidad, honradez y equidad, atreves de gestiones
administrativas y de campo, logrando, cubrir las necesidades de la poblacion, con

personal capacitado, trabajando en equipo y aplicando valores que nos identifican
como institucién




Municipalidad de San Andrés ltzapa
Departamento de Chimaltenango
Guatemala C. A.

Tel.: 7849-4601

OBJETIVO GENERAL

El presente manual es una herramienta por medio de la cual las autoridades

municipales desarrollaran una administracion eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v Ser un instrumento que le permita al alcalde municipal y a su corporacion

delimitar las funciones en la estructura organizativa de la municipalidad.

v’ Ser gu!a que permita a las autoridades municipales delimitar los

niveles jerarquicos de la situacién administrativa de la municipalidad.
v Este documento permite a cada funcionario o empleado municipal
conocer cuales son sus actividades a desarrollar en el puesto de trabajo

asignado, evitando la duplicidad de funciones.

v Documento que conforma la estructura organizativa de fa municipalidad.
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rco legal
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1.1. Constitucion de la Republica.

1.2. Cédigo Municipal (Decreto 12-2012) del Congreso de la  Republica.

1.3. Ley de Sertvicio Municipal (decreto 1-87); Cadigo de Trabajo

1.4. Ley Qrganica del plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamenta Decreto Legislativo No. 44-94
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[ ORES INSTITUCIONALES

1) EI COMPROMISO de la municipalidad de San Andrés ltzapa es colaborar con la
poblacion itzapeca brindando oportunidades laborales para que tengan un mejor
estatus de vida tanto Rural y Urbana.

2) Trabajar con RESPONSABILIDAD por un mejor municipio demostrando
actitudes positivas y de cortesia por medio de sus funcionarios municipales en cada
departamento de la municipalidad.

3) EXCELENCIA en el desarrollo de las funciones internas y externas.

4) EFICACIA en la atencién hacia la comunidad, atendiendo sus necesidades

prioritarias para un mejor desarrollo de su comunidad.

3) Innovar con-RESPETO hacia la pluralidad cultural y religiosa las actitudes de

la comunidad en‘la practica de valores y la conservacion del medio ambiente.

6) Promover la EQUIDAD de género por medio de la implementacion del recurso

humano en las diferentes areas laborales dentro y fuera de la municipalidad.

7) Reflejar un ambiente de CONFIANZA en las personas que visitan la
municipalidad y sus diferentes areas y departamentos.
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NCEJO MUNICIPAL

El

deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y

Concejo Municipal es el organo colegiado superior de

mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la
cabecera de la circunscripcién municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo
Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el
alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente en cada

municipio de conformidad con la ley de la materia.

El Alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,

programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.”

INTEGRACION DE CONCEJO MUNICIPAL

consejales

Alcalde

2 Articulo 9 ¢

codigo
municipal |

L
SINDICOS
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Ruienes integran el Concejo municipal?

El consejo municipal esta integrado por los concejales y sindicos (Articulos 9 del
Caédigo Municipal) en el nimero que establece el articulo 206 de la Ley Electoral y
de partidos Politicos de acuerdo a la poblacién del municipio. Todos electos en

forma popular y directa.
;Quiénes pueden optar al cargo de Alcalde, Concejal o Sindicos?

Los guatemaltecos de origen y/o naturalizados, 'vecinos inscritos en el distrito
municipal (mayores de 18 afios). Que estan en el goce de sus derechos politicos y
que sepan leer y escribir (Articulo 43 del Codigo Municipal).

No puede seg@lembro de un Concejo Municipal

« El inhabilitado judicialmente por sentencia firme o sujeto a prision preventiva.
« El que tenga parte en contratos, concesiones o suministros con el municipio.
« El deudor por fianza o por reparos en el manejo de las cuentas municipales.

« Por ejemplo, alguien que no tiene su finiquito otorgado por la Contraloria
General de cuentas.

. Cuando hay parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad entre los electos. Entre los cuatro primeros grados se encuentran
los hijos, padres, abuelos, nietos, primos, hermanos, hermanos de los padres,
hijos de los hermanos. En el caso de parentesco se tendra por electo el que
tenga el cargo de mayor jerarquia o la adjudicacion preferente. por ejemplo, si

. son parientes el Alcalde y un Sindico o Concejal se tendra por electo al
Alcalde. Si son parientes el Concejal Primero y el Concejal tercero, se tendra

por electo al Concejal Primero (Articulo 45 del Codigo municipal).

La maxima autoridad del municipio es el Concejo Municipal. Este Concejo es el érgano
superior, de caracter colegiado de deliberacion y decision de los asuntos municipales

(Articulo 9 de Cédigo Municipal). El término "Concejo Municipal" es equivalente al
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téffino "Corporacién Municipal” utilizado en la Constitucion Politica de la Republica

de Guatemala,

Sin embargo, el Alcalde es el jefe de la administraciéon municipal y de todos los
empleados. Todos los integrantes del Concejo Municipal tienen capacidad de
iniciativa, es decir de hacer propuestas para que sean conocidas y discutidas por el
Concejo.

Es un érgano colegiado todos sus miembros tienen la misma calidad e igual poder de
decision. La tnica diferencia en el caso de un Concejo Municipal tiene capacidad de
iniciativa, es decir de hacer propuestas para que sean conocidas y discutidas por €l
Concejo.

En un 6rgano colegiado todos sus miembros tienen la misma calidad e igual poder de
decision. La linica diferencia en el caso de un Concejo Municipal €s que, en caso de
empate, el Alcalde tiene doble voto. Todo miembro del Concejo Municipal es
responsable por las decisiones que se toman en las sesiones, salvo que en el acta
correspondiente quede constancia de su oposicién, mediante voto en contra, es decir
que si alguien no esta de acuerdo con la decision debe exigir que se haga constar en
el acta.

El Concejo Municipal-es un 6rgano deliberante. Esto quiere decir que antes de tomar
una decision debe discutir ampliamente. Su papel no debe reducirse a la poblacion

automatica de las propuestas del Alcalde.

Para que exista un municipio democratico, es fundamental que los Sindicos y
Concejales cumplan con su funcion de miembros del 6rgano del gobierno municipal.
Por eso los partidos politicos y los comités civicos deben integrar las planillas con

personas que tengan responsabilidad, capacidad y liderazgo.
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En la mayoria de los casos las decisiones se toman por mayoria simple. Es decir con

el apoyo de la mitad méas uno de los miembros del Concejo. Por ejemplo, si son ocho

miembros bastaria con el voto favorable de cinco de ellos (Articulo 40 del Codigo

Municipal). Pero hay algunos casos en los cuales se necesita el voto favorable de las

dos terceras partes (con mayoria calificada) de los integrantes del Concejo. Entre estos

casos se puede mencionar:

Aprobacién y modificacion del presupuesto(Art. 133)

Aprobagion de préstamos internos y externos(Art.113)

Ventawnuta o arrendamiento por mas de tres afios -arrendamiento increible
-de bienes propiedad de la municipalidad (Art.108)

El perdén o rebajas de multas y recargos por falta de pago de arbitrios, tasas
y contribuciones (Art. 105)

Aumento del sueldo y gastos de representacion del Alcalde y de las dietas por
las sesiones del Concejo (Art. 44)

La aceptacion de la renuncia del Alcalde o de un Sindico o Concejal (Art.46)
La aprobacién de los estatus de una mancomunidad (Art.51)

La convocatoria de una "consulta a los vecinos" sobre asuntos de especial
importancia (Art.63). Esta consulta se refiere a lo que anteriormente en la

legislacion se identificaba como "cabildos abiertos”

¢ Cuales son las principales competencias del Concejo Municipal?

El Concejo Municipal en su calidad de méxima autoridad del municipio, tiene

numerosas competencias, que van desde aspectos administrativos hasta decisiones
sobre politicas. Estan contempladas en el articulo 35 del Cédigo Municipal:

Municipalidad de San Andrés ltzapa

Departamento de Chimaltenango
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Convocar a todos los sectores del municipio para elaborar y discutir con ellos
las politicas publicas municipales y los planes de ordenamiento territorial y de

desarrollo urbano y rural del municipio.

Preservar y promover el derecho de los vecinos a su identidad cultural, de

acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

Aprobar | los reglamentos, ordenanzas y acuerdos. municipales, cuando
estos contienen normas de observancia general, deben ser publicados en
el Diario Oficial.

Dar apoyo técnico a los Consejos Asesores de las Alcaldias Comunitarias,
a los 6rganos de coordinacién de los Concejos Comunitarios de Desarrollo
y al Concejo Municipal de Desarrollo.

Aceptar la renuncia del Alcalde, Sindicos o Concejales, dando aviso
inmediato al Tribunal Supremo" Electoral. Solamente ante el Concejo
Municipal pueden renunciar sus miembros.

Aprobar convenios de asogiacion o cooperacién con otras municipalidades

o instituciones ~publicas y privadas, incluyendo las comunidades

municipales.

GESTION ADMINISTRATIVA

Crear, suprimir o modificar dependencias, empresas y unidades de la
administracién municipal, asi como organizar cuerpos técnicos, asesores y
consultivos.

Dar licencia temporales y aceptar excusas temporales de sus miembros
para no asistir a las sesiones.

Nombrar y remover, a propuesta del Alcalde, al secretario, tesorero,
registrador civil, auditor interno, juez de asuntos municipales, director de la

administracion financiera integral municipal, coordinador de la oficina

Municipalidad de San Andrés ltzapa
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municipal de la planificacién y demas funcionarios que demande la

modernizacién administrativa.

GESTION FINANCIERA

e Aprobar, controlar-la ejecucion, ampliar, modificar, evaluar, liquidar el
presupuesto del municipio.

e Aprobar |as tasas por servicios, las rentas de los bienes municipales y las
contribuciones por mejoras. Los arbitrios son propuestas  Organismo
Ejecutive para que este los traslade al Congreso.

 Aprobar préstamos internos o externo y la emision de bonos. adjudicar la
contrata€iéon de obras, bienes Yy servicios, cuando el monto de I
negociacion pasa de Q. 900,000.

GESTION DE SERVICIOS
 Establecer, reglamentar y controlar los servicios publicos municipales.

» Acordaria intervencién de los servicios municipales cuando son prestados
en forma deficiente o0 se dejan de prestar sin autorizacion.

e Aprobar la delegacién o transferencia de competencias (por ejemplo,
aceptar el control del transito). En general, el Concejo Municipal tiene las
competencias que son propias o relacionadas con la autonomia municipal.
Cuando en una ley se dice que una atribucién o funcion corresponde a la
Municipalidad, debe entenderse que la autoridad a Ia que corresponde
decir es el Concejo Municipal.

¢CUALES SON LAS ATRIBUCIONES DE LOS CONCEJALES Y SINDICOS?

La atribucion principal de los concejales y Sindicos es asistir a las sesiones del
Concejo Municipal, participar activamente en las discusiones y toma de decisiones,

por medio de su voto.

10
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Proponer medidas que eviten abusos y corrupcion en las oficinas municipales.
Fiscalizar la actividad administrativa de la municipalidad y exigir el
cumplimiento de los reglamentos, ordenanzas y acuerdos aprobados por el
Concejo Municipal, velando por que las actividades se realicen de conformidad
con la ley.

Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiera tomado, cuando abuse o
se extralimite en sus funciones. Las atribuciones anteriores las deben cumplir
los concejales y Sindicos en el seno del Concejo Municipal. Es decir, que los
concejales y Sindicos en ningun momento pueden dar érdenes directas a los
funcionarios y empleados municipales pues, como ya se indico, el jefe de toda
la administracién es el Alcalde.

Cuando a propuesta de uno o varios concejales o Sindicos, se interroga al Alcalde
sobre una medida que se considera incorrecta o ilegal, el Concejo votara para
decidir si se aprueba o no la medida que dio lugar a la interrogacion. El Alcalde esta
obligado a respetar la decision del Concejo. Pueden sustituir al Alcalde

En caso de ausencia temporal del Alcalde el orden de sustitucion es: Concejal
Primero, en su ausencia el Concejal Segundo y asi sucesivamente. En caso de
ausencia definida del Alcalde tomara posesidn el Concejal Primero y si este no
puede, el cargo le corresponde al Concejal Suplente primero.

El Concejo Municipal puede designar a los Sindicos para representar a la
municipalidad como mandatarios judiciales, con facultades claramente
sefaladas y especificas en el mandato que da el Concejo (Articulo 54 del
Caédigo Municipal). Los Sindicos también pueden ser llamados para actuar
como representante del Ministerio Publico en la aplicacion del criterio de
oportunidad (articulo 85 de la Ley Organica del Ministerio Publico).
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GMO FUNCIONA EL CONCEJO MUNICIPAL?

e Por medio de sesiones: En las Cuales se discuten y deciden los asuntos del
gobierno municipal. Aqui debemos tomar en cuenta que, se debe realizar por lo
menos una sesion ordinaria a la semana. Las reuniones deben ser publicas,
salvo excepciones muy especiales. Se pueden pagar dietas por sesion; pero en
el caso del Alcalde y el Secretario las pueden cobrar solamente si tienen lugar
en hora o en dia inhabil (Articulo 38 del Cédigo Municipal).

e Por medio de Comisiones: En cuyo seno se elaboran, discuten y aprueban los
dictamenes sobre los asuntos que el Concejo le traslada. Hay nueve
Comigiones Obligatorias. Pueden ademas, crearse otras que se consideren
necesarias. Las comisiones se organizan en la primera sesion ordinaria anual
de Concejo. Un Sindico o Concejal puede participar en varias comisiones
(Articulo 36 del Codigo Municipal).

¢(CUALES SON LAS COMISIONES QUE CONFORMAN EL CONCEJO DE
NATURALEZA OBLIGATORIA?
Segun el Cédigo Municipal (Art. 36), las siguientes comisiones de Concejo Municipal
son obligatorias:

e Educacion, educacion bilingle intercultural cultura y deportes.

e Salud y asistencia social.

e Servicio, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.

e Fomento econdmico, turismo,  ambiente y recursos naturales.

descentralizacion fortalecimiento municipal y participacion ciudadana.
e Finanzas.
e Probidad.

e Derechos humanos, la paz, familia, la mujer y nifiez.
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o DESCRIPCION DE PUESTOS: Estructuracion de un trabajo en términos de
sus objetivos, contenido, funcién y relaciones organizacionales. Dirigido a
puestos individuales.

e PLAZA; partida y renglén presupuestario de contratacion un puesto de
trabajo.

e PUESTOQ (ESPACIO): En el cual se desarrollan funciones o un conjunto de
tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un-cargo que forma parte
de la esfructura organizacional de la municipalidad.

e CARGO: nombre de la plaza o titulo.




o] Municipalidad de San Andrés ltzapa
N | Departamento de Chimaltenango
Guatemala C. A.

Tel.: 7849-4601
CRIPCION DE PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO
Categorizacién nombre del puesto, ubica en la organizacion establece.

TITULO DEL PUESTO Alcalde Municipal

TITULO DEL CARGO Alcalde

UNIDAD ADMINISTRATIVA Alealdia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municipal

PERSONAL A CARGO Secretario, Jefe de Catastro, Jefe de

Direccion Municipal Planifieacion, Juez de
o Asuntos Municipales ydemas Unidades
subalternas de los mismos.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Da a conocer la naturaleza y atribuciones, requisitos para desemperiar el puesto,

relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad.

C. NATURALEZA DEL /PUESTO

Puesto ejecutivo, a cargo de autoridad electa de forma popular, a través del voto
mayoritario de los vecinos de su.municipio y que de conformidad con el articulo 52
del codigo municipal, decreto No. 12-2002 preside y representa a la municipalidad,
es el personero legal de la misma, miembro del concejo departamental de desarrollo
y presidente del concejo municipal de desarrollo, siendo responsable del
cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el concejo municipal

y de propiciar una efectiva administracion en la municipalidad
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D. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Dirigir la administracién municipal. Representar a la municipalidad y al
municipio.

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdo, resoluciones, y
demas disposiciones del concejo municipal.

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

Tomar gl juramento de la ley a los concejales, sindicos, alcaldes
comunitarios y auxiliares al darles posicion de sus cargos.

Presidir todas las sesiones del concejo y convocar a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, de conformidad con el cddigo municipal.

Ser el medio de comunicacion entre el concejo municipal, las autoridades
y funcionarios publicos.

Presentar al concejo municipal, el presupuesto anual de funcionamiento

e inversion municipal.

Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o

desastres 0-graves riesgos de los mismos, las medidas necesarias, dando

cuenta inmediata al pleno del concejo municipal.

Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley

las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta

funcion en uno de los concejales.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios pablicos y obras municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal. Enviar copia autorizada de

Municipalidad de San Andrés ltzapa

Departamento de Chimaltenango

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 aro.

/
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Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que correspondan contratar al concejo

municipal.
e Oftras atribuciones inherentes al puesto, segun lo establecido, en el Articulo
53 del cédigo municipal,
E. RELACIONES DE TRABAJO.

e Con el eoncejo municipal, para presentar la documentagién e informacién
pertinenté de conformidad con la ley.

e Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

e Con personeros de otras entidades, nacionales e internacional, para
gestionar recursos técnicos y financieros para beneficio del municipio.

AUTORIDAD

e Para actuar como personero legal de la municipalidad Para hacer cumplir las
ordenanzas reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del

concejo municipal.

e Para ejecutar la potestad de accidn directa y resolver asuntos de municipio

gue no estan atribuidos a otra autoridad.
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SPONSABILIDAD

Actuar de conformidad con la ley en lo referente a firma de convenios, acuerdos,
contratos y cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho

0 una obligacion. De ejecutar el gobierno municipal conforme las disposiciones del

Concejo Municipal.

F.REQUISITOS DEL PUESTO

Ser mayor de edad.

Preferentemente originario u originaria del municipio o avecindado en el
mismo, indigena o no indigena.

Preferentemente que domine el idioma predominante en el municipio.
Saber leer y escribir.

Estar el goce de sus derechos civiles y politicos.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO :

TITULO DEL PUESTO Asesor Juridico

TITULO DEL CARGO Asesor Juridico

UNIDAD ADMINISTRATIVA Asesor Juridico

AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO Ninguno

B.DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Asesorar juridicamente, con el objeto de proteger los intereses municipales velando

que se cumplan los principios de legalidad y juridicidad.

Funciones: Coordinar y supervisar el trabajo técnico juridico, a fin de unificar los
criterios doctrinarios, legales o reglamentarios que deben observarse en todos los
procesos administrativos y judiciales

Revisar y aprobar los diferentes dictamenes y opiniones legales que emite la
Asesoria Juridica.

Brindar asesoria juridica, emitir dictamenes, opiniones tecnico juridicas, emision de

informes, proyectos de resoluciones y reglamentos internos

Evacuar audiencias escritas o verbales, formuladas por las autoridades superiores

y demas dependencias municipales. Efectuar informes circunstanciados.

C. ATRIBUCIONERS DEL PUESTO

e Republica de Guatemala. 42 Integrar en calidad de asesor y consultor, las

comisiones para la elaboracién, revision, actualizacion o modificacion de los
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Y reglamentos de caracter municipal o de cualquier otra naturaleza, que
interesen a la Municipalidad.
e Iniciar, proseguir y ejecutar los procesos judiciales y administrativos de
cualquier indole.
e Tomar las medidas necesarias a efecto que los expedientes administrativos
sean resueltos dentro de los plazos legales. Elaborar minutas de contrato.

e QOtras inherentes al cargo.
RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta

de responsabilidad y el inventario, ya sea por su pérdida o deterioro.

En cuanto a 108 insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los

mismos se utilicen adecuadamente. Supervision: No tiene personal a su cargo.
D.REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel de Educacion:

Primaria Secundaria Técnico/ Diversificado Universitario Grado o afio aprobado X

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Titulo o Diploma: Abogado y Notario Conocimientos especiales: En aspectos de
administracion y leyes.

Experiencia Laboral: Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral Cinco
anos En aspectos de administracion y leyes municipales, manejo de paquetes de

computacion.
Requisitos Legales:

Colegiado activo, antecedentes penales, antecedentes policiales y otros que sean
requeridos por RRHH.
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llidades y Destrezas Caracteristicas Personales Planeacion, organizacion y

control. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervisién.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal

Trabajo bajo presion.

Logro de metas. Actitud positiva

Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
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‘%DENTHCACION DEL PUESTO O CARGO. : '
TiITULO DE PUESTO Auditor Interno
TiTULO DEL CARGO Auditor
UNIDAD ADMINISTRATIVA Alcalde Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO Personal De La Unidad De Auditoria Interna

B. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar al concejo municipal, al Alcalde Municipal, director de Ia -DAFIM- y
unidades administrativas en asuntos de auditoria interna.

C. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

® Supervisar la adecuada ejecucion de las funciones asignadas a la unidad que
dirige. Asesorar y orientar en temas de su especialidad a las diferentes
unidades de Ia municipalidad y-otras dependencias relacionadas con la
misma.

o Estudiary analizar expedientes, y emitir opiniones y/o dictdmenes referentes
a los mismos.

e Estudiar, analizar y Proponer cambios de las disposiciones e instrumentos de
la municipalidad.

* Analizar informacién Y presentar los informes respectivos al concejo
municipal. Representar al concejo municipal-en asuntos de auditoria.

e Desarrollar estudios que permitan la identificacién de necesidades y
elaboracién de propuestas que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos municipales. Desarrollar estudios, diagnosticos Yy proponer
alternativas de solucién a Ia problematica detectada.
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“s Coordinarla elaboracion e implementacién de sistemas y procedimientos con

las unidades encargadas para el efecto, Informar periédicamente los avances

en el cumplimiento de los programas establecidos.

» Para esta divisién al concejo municipal. Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas por el despacho a su cargo.

e Participar en comisiones para estudiar casos especificos asignados por el
concejo municipal. Asistir a reuniones convocadas por el concejo municipal.

E. RELACIONES DE TRABAJO

e Con el concejo municipal.
e Con el alcalde municipal y alcalde auxiliar.

e Con las unidades administrativas.

AUTORIDAD

Para actuar como auditor interno sobre las gestiones financieras y administrativas

de la municipalidad.
RESPONSABILIDAD

Verificar las gestiones administrativas municipales se desarrolle de conformidad

con lo establecido en el cédigo municipal y las leyes vigentes.
F.REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO.

e GENERALES Sefr mayor de edad.

o Preferentemente originario. u originaria del municipio o avecindado en el
mismo, indigena o no indigena:

» Preferentemente que domine el idioma predominante en el municipio. Saber
leer y escribir.

e Estar en el goce de sus derechos civiles.

e EDUCACION Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.
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EXPERIENCIA  En auditoria de organizaciones publicas o privadas y por

lo menos dos afios de experiencias en puestos similares.
HABILIDADES Y DESTREZAS Habilidad de planificacién, coordinacion,

organizacion, exactitud.
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