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MANUAL DE FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE FLORES PETEN.

SECRETARIA
I MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal tomo Numero 53 de Hojas
Méviles, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra el Punto SEGUNDO del
Acta Numero 102-2022 de Sesién Publica Ordinaria de fecha diecinueve de diciembre del afio dos mil
veintidés, que copiado dice.

«SEGUNDO: La Alcaldesa Municipal presenta a la Licda. Cecilia Ozaeta Castellanos de Gongora, Directora
N de Recursos Humanos de esta municipalidad, quien viene a presentar el oficio No. 324-2022 de fecha 12 de
diciembre del 2022, por medio del cual solicita la aprobacién de los instrumentos administrativos para el

ejercicio de las competencias municipales con la finalidad de procurar el desarrollo integral de las personas,
las comunidades y la realizacion del bienestar o bien comin de todas las personas que habitan el municipio
1) Manual de Funciones y Procesos de la Direccién de Recursos Humanos, el que tiene como objetivo
organizar la funcionalidad del personal de la direccién de recursos humanos de la Municipalidad de Flores,
Petén, para realizar un trabajo mas eficiente y eficaz con el recureo humane municipal y asi prestar un
servicio de calidad al vecino de Flores; 2) Manual de Organizacién, Funciones y Perfil de Puestos General
Municipal, el presente manual es un documento normative interno de la Municipalidad de Flores, Petén, que
contiene informacién general y especifica, describiendo las funciones que deben ser de cumplimiento a nivel
de cargo o puesto de trabajo de cada colaborador, de forma conjunta o individual con otros miembros de la
Municipalidad. El Honorable Concejo Municipal después de hacer el andlisis correspondiente y sometido
que fue a discusion y habiéndose obtenido &l voto favorable por unanimidad. ACUERDA: 1) Aprobar El
s Manual de Funciones y Procesos de la Direccién de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Flores, Petén; Ii) Aprobar el Manual de Organizacién, Funciones y Perfil de Puestos General
Municipal, tal como fue presentado. El presente acuerdo municipal certifiquese a la interesada.-

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, CIUDAD FLORES, PETEN

VEINTIDOS DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

HESA MUNICIPA ‘°Li°§“,
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PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacional y de Funciones, es un documento normativo interno
de la Municipalidad de Flores, Petén, que contiene informacion general y especifica,
describiendo las funciones que deben de ser de cumplimiento a nivel de cargo o puesto de
trabajo de cada colaborador, de forma conjunta o individual con otros miembros de la
Municipalidad.

Se define el nivel jerarquico, relaciones de coordinacion y comunicacién, nivel y

competencia requeridas.

La implementacion correcta del manual coadyuva a la correcta realizacién de las labores
encomendadas al personal, detalla las obligaciones y propicia la eficiencia y uniformidad de
criterios laborales, contando con la adecuada informacién para consolidar criterios en la

toma de decisiones, como son contratacion, induccién y control del personal.

El Manual se encuentra estructurado tomando en cuenta las diferentes unidades
administrativas existentes, que incluyen a los puestos del Concejo Municipal, Alcaldia
Municipal, Gerencia, Direcciones, Secretarias y Unidades, dentro de los cuales existen
puestos de Direccion, Subdireccion, Jefaturas, Coordinaciones de Unidades, Encargados

de Unidades, Asistentes, secretarias, Técnicos y Operativos, entre otros.
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PROPOSITOS:

Tener Una herramienta administrativa que permita ordenar, dirigir y controlar el
recurso humano dentro del 6rgano municipal con la finalidad de lograr u obtener
los fines y objetivos.

Tener una organizacion solida que contribuya al desarrollo de los Planes de
Gobierno Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y la
capacidad disponible.

Los trabajadores municipales pueden contar con un instrumento que les
enumere sus funciones y responsabilidades de una forma clara y comprensible,
asi también los canales de comunicacion que deben seguir, definiendo el
objetivo que cumple cada uno de ellos dentro de la estructura asi también que
sirva al personal, para conocer las funciones que debe desempefiar, de tal forma
que realice sus actividades, aprovechando mejor los recursos.
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I. PLANIFICACION:

Las necesidades organizacionales van encaminadas al logro
de los objetivos previamente establecidos para el logro de la
Vision Municipal partiendo de lo que somos o tenemos como
es la Mision.

1.1 VISION

Ser la municipalidad futurista y transparente, cumplidora de
leyes y normas aplicables, con tecnologias sustentables, que
asegura la dotacion de servicios municipales, fortalece la
calidad de vida 'y cumple las competencias propias y delegadas
al servicio del vecino y visitante del municipio.

1.2 MISION DE LA MUNICIPALIDAD:

Producimos y mantenemos los bienes y servicios del municipio
de Flores, asegurando el desarrollo sostenible, brindando,
ordenando, administrando de manera eficiente, eficaz y segura
el territorio, apoyados en la estructura organizativa, con
procesos de desconcentracion, modernizacion,
tecnologicamente aplicados al territorio, con la participacion
inclusiva de los ciudadanos de manera organizada, con el
cuidado de la identidad cultural, valores, idiomas y tradiciones.
Creamos, cumplimos y aplicamos la normativa legal necesaria
para el control, fiscalizacion y rendicion de cuentas, logrando
la regulacion y conservacion del patrimonio.
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II. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL:

El Objetivo Primordial de la Municipalidad de Flores, Petén es la prestacion de
servicios con calidad y eficiencia, administrando los servicios publicos de la
jurisdiccion de manera efectiva, debiendo establecerlos, administrarlos,
mantenerlos, mejorarlos y regularlos, teniendo bajo su responsabilidad su eficiente
y efectivo funcionamiento a través de un manejo adecuado de sus recursos como

son humanos, técnicos, materiales y financieros.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

El Recurso Humano Municipal es quien brinda el servicio directo al vecino, a su vez
se encarga del mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del
municipio tanto del area urbana como area rural, es por ello que cada colaborador
debe tener en cuenta cual es el objetivo del puesto que ocupa y funciones que
realiza.

El incluir dentro de los puestos de trabajo objetivos es una herramienta que nos
permitird tener relacion directa con la eficiencia en el ejercicio del desempefio en el
puesto, con el perfil requerido y especialmente como un elemento motivador para
superarnos dia a dia en busca de los objetivos fijados.

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

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

Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente, y mantenga el equilibrio ecologico del Municipio de
Flores, Petén.
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III. BASE LEGAL

Segun el Articulo 34 del Cédigo Municipal, el Consejo Municipal emitird sus propios
reglamentos internos de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como, el
reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de

la administracion municipal.

El Cdédigo Municipal por su parte en el Articulo 3 sefiala su autonomia donde la
Constitucion Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus
intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento
econdémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de
los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales
del Estado en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda.

Ninguna Ley o disposicion Legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la

autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica.

El Manual de Organizacion, Funciones y Descripcion de Puestos es congruente con
la normativa descrita, para facilitar la delegacién de funcién, la division del trabajo y

la coordinacion y armonia que debe existir en el ambiente laboral Municipal.

IV. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, del 3 de junio de 1985.

Es la ley fundamental o carta magna de la nacién, que contiene el conjunto de
reglas que organizan a la sociedad, estableciendo la autoridad y garantizando la
libertad.

Ley de Servicio Municipal Decreto Numero 1-87 del Congreso de la
Republica.
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Esta ley como lo dicta en su Articulo 2: Regula las relaciones entre
municipalidades y sus servidores, asegurando a éstos justicia, equidad y estimulo
en su trabajo, garantizando la eficiencia y eficacia administrativa mediante la
aplicacion de un sistema de administracion de personal que fortalezca la carrera
administrativa sin afectar la autonomia municipal.

Cdédigo Municipal; Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica.

Este Codigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes
a la organizacion, gobierno, administracion, y funcionamiento de los municipios a
través del gobierno municipal. Con relacidn a esta Ley, en materia de presupuesto,
es necesario conocer los siguientes articulos: Este Cdédigo tiene por objeto
desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacion, gobierno,
administracion, finanzas y funcionamiento de los municipios a través del gobierno
municipal.

Ley General de Descentralizacion Decreto Numero 14-2002 del Congreso de
la Republica.

Esta Ley regula que el proceso mediante el cual se transfiere desde el Organismo
Ejecutivo a las municipalidades de demas instituciones del Estado y a las

comunidades organizadas legalmente, con participacion de las municipalidades,
el poder de decision la titularidad de la competencia, las funciones a través de la
implementacion de politicas publicas municipales y locales, en el marco de la mas
amplia participacion de los ciudadanos., en la administracién publica, priorizacion
y ejecucion de obras etc. Articulos, 2, 6, 8.

Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto Numero 31-
2002, del Congreso de la Republica y su Reglamento.

Es el instrumento legal que norma la funcion fiscalizadora de las entidades
plblicas, incluyendo las Municipalidades y sus empresas, asi como los
contratistas. Esta fiscalizacion esta enfocada a evaluar la probidad, transparencia,
eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, asi como la calidad del gasto
publico ejecutado a través del presupuesto municipal.

Ley de Contrataciones del Estado; Decreto Niamero 57-92 del Congreso de
la Republicay su Reglamento.

Esta ley regula la compra, venta y contratacién de bienes, suministros, obras y
servicios que requieren los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autbnomas, unidades ejecutoras, las Municipalidades y las
empresas publicas estatales o municipales.
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V. APLICACION:

e Se aplica para todo el personal que conforma el Organo Municipal,
independientemente de su forma de contratacion (permanente o temporal) o

su cargo dentro de la estructura funcional.

VI. RESPONSABILIDADES:

e El compromiso y respeto en acciones concretas de todos los integrantes de
la Municipalidad de Flores; Petén, por el cumplimiento de la descripcion de
cargos, funciones, objetivos y responsabilidades de cada puesto de trabajo,
como del cumplimiento de la jerarquizacion indicada segun el organigrama
funcional vigente, canales de direccién y comunicacion que surja del mismo,
resulta fundamental para su correcta implementacion.

e La responsabilidad asumida es indelegable y una vez comunicada y
notificada no se podra justificar su trasgresion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

7.2 NIVEL SUPERIOR:

Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y
democraticamente:

a)

b)

El Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y
los Concejales, en su calidad de 6rgano colegiado superior de
deliberacion y de decision de los asuntos municipales, cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones.

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

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

7.3 NIVEL DE ASESORIA:

Integrado por las unidades asesoras, que sirven de orientacion a las
acciones encaminadas al mejoramiento, modernizacién, desarrollo
institucional y proyeccion 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 ejecucion presupuestaria.

e Asesoria Juridica: Es el Organo Administrativo Municipal,
encargado de garantizar que las actuaciones de la Gestion
Administrativa Municipal, se encuadren en el marco de
legalidad y juridicidad, para asegurar que los actos
administrativos que profiera la Administracion Municipal
estén de acuerdo al ordenamiento juridico guatemalteco.
Asi también es la Unidad encargada de defender los
intereses municipales tanto en la competencia
administrativa como judicial.

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

-10-
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Asesoria Externa:

e Conformada por las personas y entidades publicas o
privadas especializadas, a las que el Concejo o0 sus
Comisiones pueden solicitar asesoria, dictamen o
resolucién favorable, segun sea el caso y la especialidad en
la materia de que se trate.

7.4 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:

a)
b)

)

Gerencia Municipal

La Secretaria Municipal

Direccién de Recursos Humanos

Direccion Administracion Financiera Integral Municipal —-DAFIM-
Direcciébn Municipal de Planificacion —-DMP-

El Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito —JAM- -JMT-
Direccion de Servicios Publicos Municipales —-OSPM-

Direccion Municipal de la Mujer —-DMM-

Secretarias Municipales: Secretaria de La Juventud y la Nifez,
Secretaria de Turismo, Seccion de Ambiente y Recursos
Naturales.

Otras Unidades Ejecutoras: Policia Municipal, Policia Municipal de
Transito, Relaciones Publicas, etc.

7.5 NIVEL TECNICO

Esta integrado por las unidades encargadas de ejecutar las acciones
técnicas encaminadas al quehacer municipal dirigido y controlado por
el nivel ejecutivo compuesto por las Direcciones, coordinadores de las
secretarias. Conformando las siguientes unidades:

ONoOORWNE

UGAM

UMOT

UNIDAD DE ELECTRICIDAD

UNIDAD DE AGUA ENTUBADA

PERSONAL TECNICO DE LA DMM

SECRETARIA DE LA JUVENTUD Y NINEZ

SECRETARIA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
SECRETARIA DE TURISMO

-11-
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9. Otras Unidades Ejecutoras: como MONITOREO, SISTEMAS
INFORMATICOS.

7.6 NIVEL OPERATIVO:

Este nivel esta conformado por las areas de trabajo que operan las
politicas y acciones dirigidas, ordenadas e implementadas por el Nivel
Ejecutivo y Técnico, 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 establece la estructura organizacional que se da a conocer en
el siguiente organigrama:

-12-
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Lﬁﬁ‘lll. ORGANIGRAMA:

La Estructura organica Municipal es de acuerdo a la legislacion vigente y
normas de entes rectores Decreto No. 12-2002, y reformado por el Decreto No.
22-2010, Ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, Aprobada segun

Acuerdo de Concejo Municipal.

Ver Anexo: Anexoly 2

ASESORIA

AUDITORIA
JURIDICA

TERNA

SECRETARIA
MUMCIPAL

CFICLAL I Il
SECRETARIA DE ARCHIVD
DESPACHO

SECRETARIA GERENCIA
GERENCIA MUNCIL _| MUNICIPAL

i

T
EFEDEFERSOMAL | | ENC.DEFLANILLA | | uutsi o e
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Nivel Organico Superior Nivel 1

Superior
MUNICIPALIDAD DE CONCEJO MUNICIPAL
FLORES, PETEN

1. CONCEJO MUNICIPAL

FUNCIONALIDAD

El Concejo Municipal de Flores del Departamento de Petén, 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 érgano en el cual todos
sus miembros tienen la misma categoria y el mismo poder de decisién. Razdn por
la cual, le corresponden las caracteristicas siguientes: Auténomo, Superior,

Deliberante y Decisorio.

OBJETIVO GENERAL.:

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

-14-
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BASE LEGAL.:

El Honorable Concejo Municipal de Flores, Petén, rige su organizacién y
funcionamiento por las disposiciones de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Codigo Municipal, demas leyes vigentes del pais, asi como el
presente Manual y Reglamentos Internos Municipales, que da cumplimiento a lo
preceptuado en los articulos 34 y 36 del Codigo Municipal, Decreto No. 12-2002 y
sus Reformas, del Congreso de la Republica de Guatemala.

Cdédigo Municipal DECRETO NUMERO 12-2002 del CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA, Titulo | Generalidades, ARTICULO 9. Del concejo
y gobierno municipal. INDICA: El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior
de deliberacion y de decisién de los asuntos municipales cuyos miembros son
solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su
sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. ElI 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.

CONFORMACION:

El Concejo Municipal de Flores, Petén, estd conformado actualmente por: Alcalde,
Sindico I, Sindico II, Sindico Suplente, Concejal del | al V, Primer Concejal Suplente,
Segundo Concejal Suplente.

OBLIGACIONES:

Cédigo Municipal DECRETO NUMERO 12-2002 del CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA, TITULO Il GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO CAPITULO | GOBIERNO DEL MUNICIPIO ARTICULO 35.
Competencias generales del Concejo Municipal. Le compete al Concejo Municipal:

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

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los

-15-



d)

f)

9)

h)

)

K)
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planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales;

El control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion.

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

La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales;

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en
el municipio La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales;

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos;

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno
municipal, con el propdsito de mejorar los servicios y crear los érganos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion del
Municipio;

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

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades

a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y
costumbres;

-16-
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m) Las fijaciones de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comdn o

n)

p)

Q)

t)

no,

Proponer la creaciéon, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quién trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al
Congreso de la Republica;

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;

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones;

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

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

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

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera
la municipalidad, sus dependencias, empresas Yy demas unidades

administrativas de conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas
gue corresponden adjudicar al alcalde;

La creacion del cuerpo de policia municipal;

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;

La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;
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X) La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio; y,

y) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

Impulsar y orientar el desarrollo integral del Municipio de Flores.

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

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

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

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

Desarrollar otras funciones que le sean inherentes al quehacer municipal.

ORGANIZACION:
Dentro de la Organizacion Municipal el Concejo se encuentra en el Nivel Superior

dentro de dicho 6rgano todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo

poder de decision. 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 el municipio de

conformidad con la ley guatemalteca.
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IDENTIEICACION DEL PUESTO NIVEL SUPERIOR
CONCEJO

SINDICO MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE
FLORES, PETEN

1.1 SINDICO
I.IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Sindico
ORGANO: Concejo Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno
SUBALTERNOS: Sindicos Suplentes y

Empleados Municipales
bajo su supervision
II. NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal
(Bienes muebles e inmuebles), del manejo de la hacienda municipal (Producto de
arbitrios, tasas, contribuciones, multas etc.), administracion de los fondos que el
Estado traslada a la municipalidad (provenientes del Situado Constitucional, IVA-
PAZ, Impuesto al Petréleo y sus derivados y sobre Circulacion de Vehiculo, Fondos
Ordinarios del Consejo de Desarrollo y FONPETROL

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones
y toma de decisiones.

e Representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas, cuando asi lo disponga el Concejo Municipal. Esta representacion
debera realizarla preferentemente a través de un mandato que debe ser conferido
en Escritura Publica.

e El Concejo Municipal debera extender una autorizacion al Sindico en casos de un

mandato en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en situacion de delitos,
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prestar confesion, desistir de juicios o recursos, celebrar convenios o transacciones
con relacion a litigios, y/o condonar obligaciones.

o Debera emitir dictamen en aquellos casos que la Alcaldesa o el Concejo Municipal
se lo requieran.

e Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades dentro de
las oficinas y dependencias municipales:

e Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uno o
extralimitacion de sus funciones y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar

o no las mediad que hubieren dado lugar a la interrogacion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.

Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacién de
servicios.

Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su participacion.

V. AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos anémalos o

deficientes, en la administracion municipal.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir;

Estar en el goce de sus derechos politicos los se suspenden de conformidad con la
Ley Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia condenatoria firme, dictada en
proceso penal y por declaratoria judicial de interdiccion.
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Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempeniarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos
municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesion
a la que asistan o dictamen que emitan, debiendo autorizarse las remuneraciones

con el voto de las dos terceras partes del total de miembros del Concejo Municipal.

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esté integrado por personas
que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene
el mismo poder la Alcaldesa, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en

cualquier asunto que trate el Concejo.
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NIVEL SUPERIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CONCEJO

CONCEJAL MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE
FLORES, PETEN

1.2 CONCEJAL

l.IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Concejal

ORGANO: Concejo Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno
SUBALTERNOS: Sindicos Suplentes y

Empleados Municipales
bajo su supervisién

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo, que se encarga de velar por los intereses del Concejo,
puede sustituir al Alcalde en su ausencia, previa autorizacion y nombramiento del
Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad le otorga la ley, forma parte
del maximo 6rgano de deliberacién y decision municipal.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

« El Concejal esta obligado a integrar y desempefiar con prontitud y esmero las
comisiones para las cuales sea designado por la Alcaldesa o el Concejo Municipal.

« Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo deberan
rendir informes y dictamenes.

« Estar informado del funcionamiento de la administracion municipal, para poder
sugerir soluciones y mejoras.

« Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones al Cédigo Municipal.

« Sustituir al Alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a devengar
una remuneracion equivalente al sueldo dla Alcaldesa.

e Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones,
reglamentos y demas ordenanzas que emita el Concejo.
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e Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como en la atencién al publico, debiendo
informar de inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad.

e Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacién de sus funciones y por mayoria de votos de los integrantes del
Concejo aprobar o no, las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.

Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora en la prestacion de
servicios a los usuarios o en sustitucion de la Alcaldesa.

Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la
Municipalidad.

V. AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anémalos
o deficientes, en la administracion municipal.

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, a la vez esta integrado por personas
gue tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo,
tiene el mismo poder la Alcaldesa, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto
en cualquier asunto que trate el Concejo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

MUN[(:[;EDADDE ALCALDE MUNICIPAL

FLORES, PETEN

Ejecutivo

2. ALCALDE MUNICIPAL

a) Informacién General del Puesto de Trabajo

Es el responsable de asesorar juridicamente a la Municipalidad de Flores, Petén,
con el objeto de proteger los intereses municipales velando que se cumplan los
principios de legalidad y juridicidad, asi como también la direccidén y defensa de las

parten en juicio y toda clase de procesos judiciales y administrativos de su
competencia.

b) Area/Dependencia ala que pertenece:

1. Titulo del Puesto: Alcalde Municipal
2. Unidad Administrativa: Alcaldia Municipal
3. Autoridad Superior: Concejo Municipal
4. Personal a Cargo: Alcaldes Auxiliares, Secretario

Gerencia Municipal,
Direcciones, Secretarias, PM,

PMT.
c) Ubicacion del Puesto dentro del Organigrama:
CONCEJO MUNICIPAL
AUDITORIA INTERNA e ASESORIA JURIDICA
@ummpm
SECRETARIA .
Secretaria de Despacho MUNICIPAL
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Objetivo del Puesto

De conformidad con Articulo 52 del Cdédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002
preside y representa a la Municipalidad, es el personero legal de la misma, miembro
del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de
Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones vy
resoluciones tomadas por el Consejo Municipal y de propiciar una efectiva

administracion en la Municipalidad.

Funciones y tareas del Puesto:

e Asesorar al Sefior Alcalde Municipal y a su Honorable consejo en temas con caracter
legal.

e Representar al Alcalde Municipal y Concejo Municipal, en los términos de los
poderes que se le otorguen.

e Asesorar a todos los 6rganos administrativos municipales en materia juridica.

e Dirigir y procurar los diferentes procesos administrativos y judiciales.

e Elaboracion de Dictamenes técnico-juridicos.

e Elaboracion de Opiniones técnica-juridicas que le sean solicitadas.

¢ Revision de minutas, convenios, contratos y demas documentos notariales.

e Elaboracién y autorizacion de actas notariales y actas de legalizacion de firmas y
documentos.

e Apoyar a la alcaldia Municipal en cualquier otra tematica de caracter legal que le
sea consultada.

e Llevar casos Penales, Laborales y Civiles a los que afronte la Municipalidad.

e Asesorar a La Municipalidad en el tratamiento de los procesos legales que existen
en contra de La Municipalidad.

e Emitir dictamenes en asuntos que la Alcaldia Municipal o la Corporaciéon Municipal
le soliciten.

e Brindar servicios profesionales como: Asesoria, direccion, procuracion, elaboracion
de memoriales.

e Asistencia a Audiencias en todos los juicios que se planteen en contra de la
Municipalidad.

e Desempefiar las demas funciones que le encomiende, en materia juridica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
ASESORIA

ASESOR JURIDICO
FLORES, PETEN MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE

3. ASESOR JURIDICO MUNICIPAL

a) Informacién General del Puesto de Trabajo

Es el responsable de asesorar juridicamente a la Municipalidad de Flores, Petén,
con el objeto de proteger los intereses municipales velando que se cumplan los
principios de legalidad y juridicidad, asi como también la direccion y defensa de las
parten en juicio y toda clase de procesos judiciales y administrativos de su
competencia.

b) Area/Dependencia ala que pertenece:

1. Departamento/Servicio: Asesoria

2. Jefe Superior: Alcaldesa Municipal
3. Jefe Inmediato: Alcaldesa Municipal
4. Reporta ademas A: Consejo Municipal

c) Ubicacion del Puesto dentro del Organigrama:

COMCEIQ MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA ___|_ _____________________ ASESORIA JURIDICA

ALCALDE MUMICIPAL

SECRETARIA
Secretaria de Despacho MUNICIPAL
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Objetivo del Puesto

Garantizar que las actuaciones de la Gestion Administrativa Municipal, se ejecuten

dentro del marco de legalidad y juridicidad, asegurando que los actos

administrativos que profiera la Administracion Municipal estén de acuerdo al

ordenamiento juridico guatemalteco.

Defender los intereses municipales tanto en la competencia administrativa como

judicial.

Funciones y tareas del Puesto:

1.

© N g

9.

Asesorar al Sefior Alcalde Municipal y a su Honorable consejo en temas con
caracter legal.

Representar al Alcalde Municipal y Concejo Municipal, en los términos de
los poderes que se le otorguen.

Asesorar a todos los drganos administrativos municipales en materia
juridica.

Dirigir y procurar los diferentes procesos administrativos y judiciales.
Elaboracion de Dictamenes técnico-juridicos.

Elaboracién de Opiniones técnica-juridicas que le sean solicitadas.
Revision de minutas, convenios, contratos y demas documentos notariales.
Elaboracién y autorizacion de actas notariales y actas de legalizacion de
firmas y documentos.

Apoyar a la alcaldia Municipal en cualquier otra tematica de caracter legal
gue le sea consultada.

10.Llevar casos Penales, Laborales y Civiles a los que afronte la Municipalidad.
11.Asesorar a La Municipalidad en el tratamiento de los procesos legales que

existen en contra de La Municipalidad.

12.Emitir dictamenes en asuntos que la Alcaldia Municipal o la Corporacién

Municipal le soliciten.

13.Brindar servicios profesionales como: Asesoria, direccién, procuracion,

elaboracion de memoriales.

14. Asistencia a Audiencias en todos los juicios que se planteen en contra de la

Municipalidad.

15.Desempeniar las demas funciones que le encomiende, en materia juridica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
ASESORIA

AUDITOR INTERNO
FLORES, PETEN MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE

4. AUDITOR INTERNO

a) Informacién General del Puesto de Trabajo

Puesto ejecutivo administrivo que se encarga en Asistir a la municipalidad, en
referencia a las normas legales, que salvaguarden los recursos y bienes que
integran el patrimonio publico; velando por el estricto cumplimiento de la ley de
Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala, Ley de Impuesto al valor Agregado (IVA), Ley de
impuesto sobre la Renta (ISR), y leyes afines conforme a las disposiciones
emanadas por la Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas Publicas,
garantizando razonablemente la rendicién de cuentas.

b) Area/ Dependencia ala que pertenece:

1. Departamento/Servicio: AUDITOR INTERNO

2. Jefe Superior: Alcaldesa Municipal
3. Jefe Inmediato: Alcaldesa Municipal
4. Reporta ademas A: +Consejo Municipal

c) Ubicacion del Puesto dentro del Organigrama:

COMCEIQ MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA "_f ______________________ ASESORIA JURIDICA

ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARIA
Secretaria de Despacho MUNICIPAL
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Objetivo del Puesto

La funcién de auditoria interna es vigila el cumplimiento de los controles
internos, disefia y agrega valor a la organizacion dando recomendaciones
para corregir las debilidades de control interno y para mejorar la eficacia de
los procesos, velando también por el cumplimiento de normas y leyes
establecidas para no recaer en incumplimientos o desaciertos.

Funciones y tareas del Puesto:

Supervisar la adecuada ejecucion de las funciones asignadas a la unidad
que dirige.

Asesorar y orientar en temas de administracion financiera a las diferentes
unidades de la Municipalidad y otras dependencias relacionadas con la
misma.

Analizar expedientes y emitir opiniones y/o dictamenes técnicos referentes
a los asuntos financieros de la municipalidad.

Revisar, analizar y proponer cambios a las disposiciones e instrumentos
gue rigen en materia financiera en la Municipalidad.

Analizar informacion contable y financiera, y rendir los informes respectivos
al Concejo Municipal.

Representar al Concejo Municipal en asuntos de Auditoria.

Desarrollar estudios que permitan la identificacion de necesidades dentro
de la administracion municipal y elaborar propuestas que contribuyan al
mejoramiento continuo de los procesos municipales.

Desarrollar estudios, diagndsticos y proponer alternativas de solucion a la
problemética detectada en la administracion financiera de la municipalidad.
Programar y ejecutar auditorias de las diferentes areas y procesos de la
administracion municipal.

Informar periédicamente al Concejo Municipal, sobre los avances en el
cumplimiento de los programas establecidos en el presupuesto de ingresos
y egresos de la municipalidad.

Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas por el
despacho a su cargo.

Participar en comisiones para estudiar casos especificos asignados por el
Concejo Municipal.

Disefiar en coordinacion con la DAFIM, propuestas de mecanismos que
contribuyan al mejoramiento de la recaudacion financiera municipal.

Asistir a reuniones convocadas por el Concejo Municipal.

Otras atribuciones inherentes que le asigne el Concejo Municipal.

BASE LEGAL

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones, administracion de las
mismas y requerimiento de informacion.

Con el Concejo Municipal y la Alcaldesa, en cuanto a la aplicacion de normas
y ejecucion de reglamentos emitidos.

Con Contraloria general de Cuentas, en cuanto a auditorias.

AUTORIDAD:

Para actuar como auditor interno sobre las gestiones financieras y
administrativas de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a la correcta administracion
de los recursos de la municipalidad, tanto econémicos como humanos, asi
como del cumplimiento de convenios, acuerdos, contratos y cualquier
documento legal en donde el Municipio adquiere un derecho u obligacion
De mantener en orden todos los procesos ante Contraloria General de
Cuentas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
Ser Contador Publico o Auditor, activo.
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Nivel Ejecutivo

SECRETARIA Administrativo

ADMINISTRATIVA
FLORES, PETEN MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE

5. SECRETARIA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL -SAM-

FUNCIONALIDAD

La Secretaria Municipal de la Municipalidad de Flores es la dependencia Municipal
que se encarga del tramite y control de la elaboracion de resoluciones, actas y
acuerdos de Alcaldia, certificaciones, auténticas de documentos extendidos por
funcionarios de esta Municipalidad, andlisis de diligencias de titulacién supletoria,

actas de supervivencia, atencion e informacion al publico.

Es una unidad que se encarga de velar por el apoyo juridico al Concejo Municipal y
al Alcalde Municipal. Ademas, presta asesoria juridica a las dependencias
municipales que lo solicitan; tiene a su cargo la tramitaciéon de los recursos
administrativos de revocatoria, reposicion y revision establecidos en la Ley de lo
Contencioso Administrativo, asi como de los recursos administrativos de caracter
tributario por resoluciones emitidas por la Direccion de Catastro y Administracion
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI o bien, derivados de otros tributos
municipales en aplicacion del Codigo Tributario. Por otro lado, tiene a su cargo la
defensa de los intereses publicos municipales en las Acciones Constitucionales de
Amparo y las Acciones de Inconstitucionalidad de caracter general, interpuestas en

contra de las distintas autoridades municipales.

OBJETIVO GENERAL.:
El ordenamiento de las gestiones administrativas y la gestiéon de expedientes a las

diferentes dependencias municipales desde que lo ingresa el vecino, hasta su
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resolucion final a través de Alcaldia o del Honorable Concejo Municipal, llevando

estricto control del tramite que corresponda.

BASE LEGAL.:
e Cadigo Municipal, Decreto No. 12-2002, del Congreso de la Republica de

Guatemala.
e Ley de Servicio Municipal, Decreto No. 1-87, del Congreso de la Republica
de Guatemala

CONFORMACION:

La secretaria Municipal, esta conformado por:
Secretario Municipal

Oficial |

Oficial Il

Oficial IlI

Coordinador de COMUDES y COCODES
Encargado de Archivo Municipal

ORGANIGRAMA:

Secretaria
Municipal

Encargado de Encargada de
Oficial | Oficial Il Oficial llI COMUDES Y Archivo
COCODES Municipal

Oficial | de
— Archivo
Municipal |

Oficial Il del
— Archivo
Municipal
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO

:
MUNICIPALIDAD DE Secretario (a)

F , P S
LORES, PETEN Mun|C|paI
-SAM-

5.1 SECRETARIO MUNICIPAL

a) Informacién General del Puesto de Trabajo

Es el responsable de asesorar juridicamente a la Municipalidad de Flores, Petén,
con el objeto de proteger los intereses municipales velando que se cumplan los
principios de legalidad y juridicidad, asi como también la direccion y defensa de las
parten en juicio y toda clase de procesos judiciales y administrativos de su
competencia.

b) Area/Dependencia ala que pertenece:

1.Titulo del Puesto: secretaria Municipal
2.Unidad Administrativa: SAM
3.Autoridad Superior: Concejo Municipal

Alcalde Municipal

4. Fundamento Legal del Puesto: Capitulo IV Funcionarios Municipales, Articulo
83, 84 y 85 del Codigo Municipal, Decreto No. 12-20002 del Congreso de la
Republica de Gautemala.

5.Personal a Cargo:

Oficial |

Oficial Il

Oficial 1l

Coordinador de COMUDES y COCODES
Encargado de Archivo Municipal
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6. Ubicacion del Puesto dentro del Organigrama:

Concejo
Municipal

Alcalde

Secretaria
Municipal

Objetivo del Puesto

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez

atendera los requerimientos del Alcalde (sa), tiene bajo su responsabilidad la

atencion de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que deben

ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde (sa).

Funciones del Puesto:

a)

b)

d)

)
9)

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

Certificar actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
Alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias bajo la dependencia de la Direccion de Recursos Humanos.
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 la
misma al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal
de Desarrollo y a los medios de comunicacién a su alcance.

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

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

Organizar, mantener y resguardar el archivo de la municipalidad.
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