MUNICIPALIDAD DE
MORAZAN

Departamento de El Progreso, Guatemala.

Tels.: 79247634 - 79247784 - 79247661

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MORAZAN DEL DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO. - - - - - - - - - . -

CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO NUMERO 33 DE SESIONES MUNICIPALES, DONDE APARECE EL ACTA NUMERO
23-2006 DE FECHA 02 DE JUNIO DEL 2006, DONDE CONSTA EL SIGUIENTE PUNTO QUE COPIADO
LITERALMENTE DICE: - - - - - - - - -

SEGUNDO: La Honorable Corporacion Municipal CONSIDERANDO: Que es de suma urgencia el Manual de
Organizacion y Funciones, ya que dentro de las recomendaciones dejadas por la Contraloria de Cuentas esta dicho
manual; por lo que ésta Corporacién Municipal en vista de lo anterior, en forma unanime ACUERDA: [)Aprobar el
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE MORAZAN DEL DEPARTAMENTO DE
EL PROGRESOQO, el cual se detalla a continuacion:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PROPOSITOS DEL MANUAL:
propdsitos de este manual son:

v" Lograr y mantener un solido aparato organizacional, que contribuya al desarrollo de los Planes de Gobierno
Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

v" Que todos los trabajadores de la Municipalidad de Morazan EI Progreso tengan una adecuada comprension de sus
propias atribuciones y responsabilidades.

v" 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.

v" Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad o colusion de funciones.
|. PLANIFICACION
1.1 VISION DE LA MUNICIPALIDAD DE MORAZAN, DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO:

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

Asimismo, la Municipalidad de Morazén, Departamento de El Progreso, visualiza impulsar
permanentemente el desarrollo integral del municipio y resguardar su integridad territorial, el
fortalecimiento de su patrimonio econdmico, la preservacion de su patrimonio natural y cultural y,
sobre todo, promover la participacion efectiva, voluntaria y organizada de los habitantes, en la
solucion de sus problemas.

1.2 MISION DE LA MUNICIPALIDAD:

La Municipalidad de Morazan, Departamento de El Progreso, es una institucién de derecho publico,
que busca alcanzar el bien comun de todos los habitantes del municipio, tanto del &rea urbana como
del area rural, con el compromiso de prestar y administrar los servicios publicos de la poblacién bajo
su jurisdiccion territorial.

Il. OBJETIVOS
21 OBJETIVO GENERAL:
La Municipalidad de Morazan, Departamento de El Progreso, tiene como objetivo primordial la

prestacion y administracion de los servicios publicos de la poblacidn bajo su jurisdiccion, debiendo
establecerlos, administrarlos, mantenerlos, mejorarlos y regularlos; teniendo bajo su responsabilidad



2.2

su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

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

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

e Propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico que prevenga la contaminacion del
ambiente, y mantenga el equilibrio ecolégico.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Municipalidad de Morazan, Departamento de El Progreso, esta estructurada por cuatro niveles jerarquicos,

asi:

3.1

3.2

NIVEL SUPERIOR:
Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y democraticamente, asi:

a) El Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, en su calidad
de érgano colegiado superior de deliberacién y de decision de los asuntos municipales,
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones.

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

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

NIVEL DE ASESORIA:

Integrado por las unidades asesoras, que sirven de orientacién a las acciones encaminadas al
mejoramiento, modernizacion, desarrollo institucional y proyeccién de la Municipalidad. Se divide en
dos ramas:

a) Asesoria Interna, integrada por:

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

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

e Asesoria Externa:
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, seguin 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 quehacer municipal, emanadas del Concejo a través del Alcalde. El
Director de cada Unidad se clasifica en la categoria de Funcionario Municipal. Las Unidades
Ejecutoras son las siguientes:

La Secretaria Municipal

El Registro Civil

La Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-

La Oficina Municipal de Planificacion -OMP-

La Oficina Forestal Municipal.

El Juzgado de Asuntos Municipales —JAM-

) Otras Unidades Ejecutoras: Policia Municipal, Conserjeria, etc.

eoeocoe

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 lo conforman.

De acuerdo con 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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Iv. NCIONES

4.2

a) AUTORIDADES MUNICIPALES:

De conformidad con la estructura organica propuesta, a continuacién se describen los objetivos y funciones de los
diferentes niveles jerarquicos que conforman la Municipalidad de Morazan, Departamento de El Progreso.

41 CONCEJO MUNICIPAL.:

El Concejo Municipal de Morazan del Departamento de El Progreso, se define como un equipo de trabajo con fines
comunes, que genera 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 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 6rgano en el cual todos sus miembros tienen la misma
categoria y el mismo poder de decisién. Razon por la cual, le corresponden las caracteristicas siguientes:
Auténomo, Superior, Deliberante y Decisorio.

El Concejo se integra por el Alcalde, Sindico I, Sindico Il y un Suplente, Concejal | al IV y tres suplentes. 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 Gobierno y los intereses del Municipio, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los
servicios publicos municipales locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento econdmico, y
la emisidn de sus ordenanzas y reglamentos para el cumplimiento de sus propios fines.

FUNCIONES GENERALES:

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

o Definir los objetivos y las politicas generales de la Municipalidad y del Municipio de Morazén, a corto,
mediano y largo plazo.

o Impulsar y orientar el desarrollo integral del Municipio de Morazan El Progreso.
o Impulsar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y definir e implementar su plan de gobierno en base a
éste.

o Convocar a los distintos sectores de la sociedad civil del Municipio, para la formulacion e institucionalizacién
de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuesta de solucion a los problemas locales.

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

) Aprobar los programas en materia de administracién de personal, que contribuyan a la superacién de los
empleados municipales y la institucionalizacion de la carrera administrativa municipal.

o Desarrollar otras funciones que le sean inherentes al quehacer municipal.

ALCALDIA MUNICIPAL:

Esel Organo Ejecutivo Superior del 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 directa y, en general resolver los asuntos del
Municipio de Morazan El Progreso, que no 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:

o Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad de Morazan El Progreso, como érgano responsable
ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad.

e Representar a la municipalidad y al Municipio de Morazan Departamento de El Progreso.

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

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio.

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

e Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la
renuncia y remover de conformidad con la ley a los empleados municipales.

o Ejercer la Jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién de sus funcionarios.

¢ Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con excepcion de los que corresponda
adjudicar a las respectivas Juntas.

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

e Promover y apoyar, conforme al Cddigo Municipal, y demas leyes aplicables, la participacion y trabajo de las
asociaciones civiles y deméas comités de vecinos que operen en el Municipio de Morazan El Progreso.

e Autorizar conjuntamente con la Secretaria Municipal, todos los libros que deben usarse en la Municipalidad, las
asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se exceptlan los libros y registros auxiliares a
utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

e 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.

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

e 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.

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

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

e Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afio, al Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos
durante el mismo periodo.

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

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

4.3 ALCALDIAS COMUNITARIAS O AUXILIARES:

Son entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de relacién con el
Gobierno Municipal. Su designacion o eleccién la hacen las comunidades, de acuerdo a sus principios, valores,
procedimientos y tradiciones. Esta designacién o eleccidn sirve de base al Alcalde Municipal para emitir el nombramiento
respectivo

OBJETIVO:

e Velar por el cumplimiento en sus comunidades, de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general,
emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde, a quien dara cuenta de las infracciones y faltas que se cometan.

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

e Las demas que le sean asignadas por la ley y las que le delegue el Concejo Municipal.
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FUNCIONES

Ser el vinculo de comunicacion entre las Autoridades del Municipio de Morazan El Progreso y sus habitantes.

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

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

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

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

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

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

o Ejercery representar, por delegacion del Alcalde, a la Autoridad Municipal.

e Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o por el Alcalde.

e 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.

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

e Velar por la conservacién, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su circunscripcién territorial.

e Coordinar sus actividades con el Concejo Municipal, en sesién convocada por las Autoridades Municipales, por lo
menos dos veces al afio.

e Otras actividades que le sean asignadas.

b) FUNCIONARIOS 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 la misma, sin
embargo, se reserva el trdmite de documentos y quejas que presentan las demas oficinas que dependen directamente de la
Alcaldia.

OBJETIVOS:

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

FUNCIONES:

o 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.

o Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

o Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del Alcalde, velando que los empleados
cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

e 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.

e Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa pero sin voto, dandole cuenta de los

expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales.

Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de la Municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal y el Alcalde.

Organizar y Participar activamente en las sesiones del COMUDE.



\\DAD D¢
\(/\p‘\ Mo
&

MUNICIPALIDAD DE
MORAZAN

Departamento de El Progreso, Guatemala.

Prosperidad

*
Dinamismo *
*

* 5  * Tels.: 79247634 - 79247784 - 79247661
Admén. 2016-2020 www.munimorazan.com - www.facebook/munimorazan
441 REGISTRO CIVIL:

El Cddigo Civil, en su Articulo 369, lo define como "La Institucion publica encargada de hacer constar todos los actos
concernientes al estado civil de las personas”.

OBJETIVOS

Efectuar las inscripciones de los nacimientos, adopciones, reconocimientos de hijos, matrimonios, uniones de hecho,
capitulaciones matrimoniales, insubsistencia y nulidad del matrimonio, divorcio, separacion y reconciliacién posterior, tutelas,
protutelas y guardas, defunciones e inscripcion de extranjeros y de guatemaltecos naturalizados y de personas juridicas.

FUNCIONES:

+ Inscribir las Actas de Matrimonios efectuados en la Municipalidad y en el Municipio, asi como extender las
certificaciones respectivas.

«  Atender las resoluciones y audiencias provenientes de Abogados y Notarios, Juzgado y Ministerio Publico, haciéndose
constar mediante razén al margen de la partida correspondiente.

+  Enviar mensualmente a la Delegacion Departamental del Instituto Nacional de Estadistica, informe de los movimientos
registrados de nacimientos, defunciones y matrimonios.

e Efectuar la inscripcion de: extranjeros residentes, guatemaltecos naturalizados, personas juridicas, reconocimientos
judiciales de uniones de hecho, tutelas, protutelas, y guardas; capitulaciones matrimoniales, defunciones y mortinatos.

e Gestionar y participar en la realizacién de matrimonios civiles y uniones de hecho, desde la solicitud, dictamen,
resolucion y constancias de matrimonio.

¢ Inscripcidén de matrimonios efectuados en el municipio, ya sea gestion directa en la Municipalidad; o por un notario
legalmente habil para el ejercicio de su profesién, o por medio del ministro de cualquier culto que tenga esa facultad,
otorgada por el Ministerio de Gobernacion.

e Levantar actas de autorizaciéon de padres o quienes ejerzan patria potestad, para aquellos menores que soliciten
contraer matrimonio.

e Dar trdmite a los expedientes de divorcio o adopciones, remitidos por los juzgados correspondientes, mediante la
trascripcion de la resolucion en el libro respectivo y el razonamiento en la partida de matrimonio o de nacimiento, segun
sea el caso.

e Inscribir a las asociaciones civiles, comités y demas personas juridicas que operen en el municipio; lo cual les dara su
personalidad juridica.

e Inscribir a los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES).

e Otras atribuciones que le sean asignadas, por el Concejo o el Alcalde Municipal, de acuerdo a las leyes de la materia.

4.4.2 REGISTRO DE VECINDAD:

Constituye la unidad administrativa encargada de atender los actos relacionados con la vecindad de sus habitantes.
OBJETIVO:
Hacer constar la calidad de cada vecino y los demas datos que lo identifican.
FUNCIONES:

+  Efectuar la inscripcion de cada vecino.

+  Llevar actualizado el libro de inscripciones de vecindad y el libro indice, por orden alfabético y apellidos.

+  Extender reposiciones de cédulas por pérdida o extravio.

* Reqgistrar el avecindamiento de habitantes de otros distritos, una vez cumplidos los requisitos establecidos en la ley.
+ Registrar las modificaciones de las caracteristicas de los vecinos.

+  Custodiar y conservar, en forma eficiente; tos libros y documentos:.

*  Realizar otras funciones que le competen.
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4.5 LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL: AFIM:

Es la Unidad responsable de integrar a la Municipalidad de Morazan El Progreso, en proceso de administracion y
consolidacién financiera del Sector Publico. Esta Unidad estara a cargo de un/a Director/a nombrado/a por el Concejo
Municipal de una terna propuesta por el Alcalde.

OBJETIVOS:

La AFIM, tendra entre otras funciones, realizar la programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de la
captacion 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 emanados de las politicas municipales.

FUNCIONES:

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

e 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 informacién que debera registrarse en el Sistema.

e Elaborar, en coordinacion 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.

¢ Administrar la gestién financiera del Presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, y la tesoreria.

e 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 y
procedimientos que emanen de éstos.

e Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion presupuestaria, la recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y

contribuciones.

Elaborar y mantener actualizado el Registro de Contribuyentes, en coordinacion con el catastro municipal.

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

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

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

Coordinar con el MINFIN, INFOM y ANAM, los planes de capacitacion correspondientes a la aplicacion del Cédigo

Municipal, leyes conexas y lo relacionado al SIAF-MUNI.

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

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

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

4.5.1 TESORERIA MUNICIPAL:

Es la unidad encargada del control de los recursos financieros de la Municipalidad. A su cargo estara la recaudacion,
depésito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucién de los pagos, de conformidad con la ley.

Participa en la formulacién de la politica financiera de la AFIM, planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
la Tesoreria, a través del disefio, mantenimiento y actualizacién de normas, procedimientos e instructivos que
regulan su funcionamiento.

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

OBJETIVOS:

Obtener los recursos financieros necesarios, para cumplir los fines que le corresponden a la Municipalidad, en su
condicién de gobierno local auténomo.
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20
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 autorizados para el efecto.

Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos municipales, previa
autorizacién de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con las normas contables legalmente aceptadas.
Rendir cuenta al Concejo Municipal, por intermedio del Director/a de la AFIM, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que a su juicio no estén basados en la ley, lo que lo
eximira de toda responsabilidad con relacion a éstos.

Efectuar el cobro a los contribuyentes, en base al 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 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 entregarlo.

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

Presentar al Concejo Municipal, por intermedio del Director/a de la AFIM, en el curso del mes de enero de cada afio,
la cuenta general de su administracién 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 del Control de Contribuyentes y el Control Inmobiliario Municipal, en base a la
informacién proporcionada por la Oficina Municipal de Planificacion —-OMP-.

Elaborar el “Plan Anual de Recaudacion y Recuperacion de la Deuda Morosa” y remitirlo a su Jefe inmediato para
su aprobacion y ejecucion.

Certificar los saldos de los contribuyentes morosos y trasladarlos al Juzgado de Asuntos Municipales, para iniciar el
proceso de cobro por la via legal.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Director/a de la AFIM.

4.5.2 UNIDAD DEL I1USI:

DEFINICION.

Es el departamento encargado de la recaudacion de los recursos provenientes del IMPUESTO UNICO SOBRE EL
INMUEBLE; asimismo es la unidad encargada de remitir al Juez de Asuntos Municipales la lista de los morosos, para
iniciar el proceso de cobro por la via legal, asi como establecer los mecanismos para la inscripcidon de nuevos
contribuyentes.

OBJETIVOS.

Mantener al dia los registros contables de pago de los contribuyentes.
Mejor la recaudacién fiscal de la Municipalidad.

4.5.3 UNIDAD DE INFORMATICA:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacién complementarios, asi como
la utilizacion y mantenimiento de los recursos de computacion y comunicacion.

454  UNIDAD DE LA CAJA CHICA
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DEFINICION.

Es la unidad encargada de proporcionar a los empleados de la Municipalidad, los gastos por alimentacién al momento
de realizar cualquier actividad, asi como proporcionar los recursos para cubrir los gastos por combustible.

OBJETIVOS.

o Llevar un mejor control en los egresos de la Tesoreria Municipal, especificamente en los renglones de combustibles
y alimentos.

4.5.5 COMPRAS (JUNTA DE COTIZACION / ENCARGADO DE COMPRAS):
DEFINICION:

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
legislacidn vigente.

OBJETIVO:

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega, los materiales e insumos que se requieran,
para el cumplimiento de los objetivos de la administracién municipal.

FUNCIONES:

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

e 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.

e 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.

e Revisary firmar érdenes de compra, cotizaciones, razonamientos de facturas y otros documentos que se elaboren
en el &rea a su cargo.

e Realizar las demas tareas inherentes al puesto, y que le asigne su inmediato superior.

456 ALMACEN Y BODEGAS:
DEFINICION:

Unidad técnica encargada de coordinar y supervisar los procesos de recepcion, distribucién y control de suministros,
materiales y equipo, depositados en las bodegas de la Municipalidad.

OBJETIVO:

Custodiar los bienes y suministros de la Municipalidad, aplicando los controles necesarios para garantizar su correcta
disposicion.

FUNCIONES:

e Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones en las bodegas de la Municipalidad, con el propdsito de
lograr el abastecimiento oportuno-de los-suministros; materiales—y—equipo-necesarios-para la ejecucion de las obras,
proyectos y las labores sustantivas municipales.

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

o Elaborar y gestionar a donde corresponda, las solicitudes de compra de materiales, cuando las existencias se aproximen
a los niveles inferiores minimos fijados, de acuerdo a las politicas de la Municipalidad.
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e Participar en reuniones de trabajo, con funcionarios municipales, con el fin de coordinar la ejecucién de los planes y
actividades de la bodega a su cargo, tomando en cuenta las necesidades de las unidades que conforman la
Municipalidad.

¢ Revisary firmar los razonamientos de las érdenes de compra, cotizaciones, facturas y otros documentos que se elaboren
en la Unidad.

o Participar en el 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.

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

e Rendir cuentas ante el Alcalde Municipal, sobre las condiciones y cantidades de recursos disponibles.

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

4.6 OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION —-OMP-:

Es la Unidad encargada de coordinar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio, asimismo es responsable de producir la informacién precisa y de calidad, requerida para la formulacién y gestién
de las politicas publicas municipales. La Oficina Municipal de Planificacién ~OMP-, podra contar con el apoyo sectorial de los
Ministerios y Secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

OBJETIVO:

Propiciar la elaboracion, integracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de trabajo de las diferentes
unidades municipales, a efecto de optimizar el empleo de los recursos disponibles, tendentes a la materializacion de las
metas y consecucion de los objetivos institucionales, en congruencia con sus Programas de Gobierno.

FUNCIONES:

o Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de
las necesidades sentidas y priorizadas.

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

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los planes, programas y proyectos en
sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucién.

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

e Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde, en sus relaciones con las entidades de desarrollo publicas y privadas.

e Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo, y aquellas que le encomiende el Concejo Municipal o el
Alcalde.

4.7 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES:
DEFINICION:

Es la dependencia municipal, encargada de la ejecucién de las ordenanzas y del cumplimiento de las disposiciones,
resoluciones, acuerdos y reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

El Juzgado de Asuntos Municipales de Morazan, Departamento de El Progreso, tiene competencia para conocer, resolver y
ejecutar lo que juzgue:
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De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el medio
ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento de
tales materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad municipal, o el ambito de aplicacion
tradicional del derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales.

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el Juez de Asuntos Municipales tendra,
ademas, la obligacién de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte
inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable, de conformidad con la ley, por su
omisién. Al proceder en estos casos tomaré 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 titulacién 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,
aprobacién.  El Juez Municipal cuidard que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas
consuetudinarias, cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

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

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

De las infracciones a la Ley y Reglamento de Transito, cuando la municipalidad ejerza la administracién del mismo en
su circunscripcién 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 FORESTAL MUNICIPAL.:

DEFINICION:

Esta oficina es la encargada de impulsar las politicas de desarrollo y proteccion de los bosques que se ubican en la
jurisdiccion del municipio de Morazan El Progreso, es la responsable de coordinar todas las actividades con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales la proteccion de la biodiversidad de la Jurisdiccidn de Morazan El Progreso.

OBJETIVO:

Fortalecer la administracion forestal municipal, a través de la regulacién de aprovechamiento forestal y la coordinacion
de control y vigilancia.

Promover la participacion de sectores de interés en el municipio para la formulacién de la politica forestal municipal y
plan de accion.

Monitoreo con autoridades de SEPRONA, licencias municipales, forestales, credenciales de consumo familiar.
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4.9 BIBLIOTECARIA:
DEFINICION:

Esta oficina es la encargada de proporcionar a diario los libros que utiliza no solo la poblacién estudiantil, sino toda persona
que requiera realizar cualquier tipo de investigacién, esta biblioteca se encuentra funcionando bajo la supervisién de la
Municipalidad y del Banco de Guatemala quien fue el que provee de libros.

FUNCIONES

Atencidn a lectores

Elaboracion de Inventario

Organizacion de libros

Notificacion de labores al banco de Guatemala
Control de lectores

Notificacion al INE.

410  POLICIA MUNICIPAL:
DEFINICION:

La Policia Municipal de Morazan, Departamento de El Progreso, es una institucién disciplinada, apolitica y obediente, que
esta subordinada al estricto cumplimiento de los deberes que determinan su relacién jerarquica; sus funciones se regiran por
su propio Reglamento Interno y otras leyes aplicables a la naturaleza de las 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
proteccién 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:

+  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.

+ Vigilar la adecuada y eficiente prestacién de los servicios publicos municipales, informando de aquellos hechos o
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 como en la prevencion y persecucion de las actividades delictivas.

« Velar porque 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 o en su defecto ante el Alcalde
Municipal, para la imposicién de las sanciones correspondientes.

+ Informar a la autoridad municipal respectiva, de 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
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 coordinaciéon con ofras Instituciones, tales como: Juzgados de Paz, de Primera y de Segunda
Instancia, asi como el Ministerio Publico.

+ Participar en el control del transito de la ciudad.

+  Desarrollar otras funciones afines que le sean encomendadas.



S MUNICIPALIDAD DE
e\ MORAZAN

*
Dinamismo *

N ] Departamento de El Progreso, Guatemala.
ransparencia

o 2% Tels.: 79247634 - 79247784 - 79247661
Admén. 2016-2020 www.munimorazan.com - www.facebook/munimorazan
411  PILOTO:
DEFINICION:

Es la unidad responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con el transportes de materiales para la
construccién, de comision de los funcionarios publicos y cualquier otra actividad relacionada con la rama; asimismo
esta unidad depende directamente de la Alcaldia Municipal.

412 CONSERJERIAY MENSAJERIA:
DEFINICION:

Es la unidad responsable de mantener las instalaciones de la Municipalidad, parque local, gimnasio municipal , en
condiciones optimas en lo que respecta a limpieza, asi como también entregar las correspondencias emitidas por cualquier
unidad de la Municipalidad.

413 AGUA POTABLE Y DRENAJES:
DEFINICION:

Es la unidad responsable de mantener las lineas de conduccién, de distribucion, captacion, tanques de almacenamiento y
distribucion y cualquier otro elemento que compone el sistema de agua potable de la Cabecera Municipal en las mejores
condiciones para que el servicio sea continuo y de calidad.

414  JARDINERIA:
DEFINICION:

Es la unidad responsable de velar porque todas las plantaciones que se ubican principalmente en el parque central se
encuentren en buenas condiciones, utilizando los pesticidas, abonos y nutrientes para el mejor desarrollo de las mismas. Il)
Que se notifique a todo el personal de esta comuna el contenido del presente manual para los efectos legales respectivos.
[I) Transcribase. - - - - - - - - - - - - -

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION, EN

HOJAS DE PAPEL BOND MEMBRETADAS, EN EL MUNICIPIO DE MORAZAN EL PROGRESO, EL DIiA TRES DEL MES DE
FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTE. - - - - -
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