Feleforo-- 5383-8287

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN JUAN COTZAL, DEPARTAMENTO DE QUICHE,

CERTIFICA: Tener a la vista el libro de Actas de Hojas movibles de Sesiones Ordinarias
del Concejo Municipal, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, donde aparece
el acta nimero 06-2023 de fecha seis de febrero del afio dos mil veintitrés; la cual en su
punto conducente dice: - - - = - - - = = = - - - - - - oo

CUARTA: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN
COTZAL, DEPARTAMENTO DE QUICHE.

CONSIDERANDO: Que el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Repiblica, establece que
los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones autonomas. Entre otras funciones les
corresponde obtener y disponer de sus recursos, y atender los servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios; para lo que emitiran
las ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO: Que el articulo 9 del decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala Codigo Municipal, establece: Que el Concejo Municipal es el érgano colegiado superior
de deliberacion y de decision 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

CONSIDERANDO: Que el articulo 35 incisos a), i) del Codigo Municipal, expresa que es facultad
del Concejo Municipal la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales, asi como la
emision y aprobacion de sus Acuerdos y Reglamentos.

CONSIDERANDO: Asi como lo indica el articulo 34, reglamentos internos (Codigo Municipal); el
Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha
de la administracion municipal.

POR TANTO: Con fundamento en lo considerado y en lo que para el efecto establece el articulo 253
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 3,9, 68 literal a) y 72, del Codigo
Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala y sus reformas.

ACUERDA
Emitir las siguientes:
FUNCIONES DEPENDENCIAS MUNICIPALES 2023

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN COTZAL, DEPARTAMENTO DEL QUICHE

CONCEJO MUNICIPAL: El Concejo Municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion
y de decision de los asuntos municipales, cuyos miembros son solidaridad y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones. Le corresponde, con exclusividad la deliberacion y decision
del gobierno y administracion del patrimonio ¢ intereses de su municipio. Es responsable de ejercer
el gobierno municipal y autonomia del municipio.

SINDICOS: Las funciones y deberes del sindico, se encuentran en los articulos 39 y 54 del codigo
municipal, dentro de los cuales se encuentran:

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

Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y dependencias
municipales.
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Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean designados por ¢l
alcalde o ¢l concejo municipal.

Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso extralimitacion de sus funciones,
y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

CONCEJALES: Es un puesto directivo de eleccion popular, que tiene bajo su responsabilidad velar
por los intereses y autonomia del municipio; puede sustituir temporalmente 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 deliberacion y decision municipal.

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

Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y dependencias
municipales.

LLos concejos sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a
devengar una remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando ello suceda.

Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el concejo municipal lo soliciten. El dictamen
debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

Integrar y desempeiiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean designados por el
alcalde o ¢l concejo municipal

ALCALDIA: Organo ejecutivo del gobierno municipal, cuyo titular es electo a través de eleccion
popular. Esta instancia es responsable de ejecutar las disposiciones emanadas del concejo municipal
y velar por el buen funcionamiento de la municipalidad y sus correspondientes unidades técnicos
administrativas.

La Funcion de la Alcaldia de las siguientes:
Dirigir la administracion municipal.
Representar a la municipalidad y al municipio.

Presidir las sesiones del concejo municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y
extraordinarias de conformidad con este codigo.

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

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

AUDITORIA INTERNA: Encargado de auditar el control interno y cumplimiento de leyes y
regulaciones aplicables a la municipalidad, asi como la fiscalizar preventivamente las operaciones
financieras y ejercer y control de los bienes patrimoniales, para el control administrativo y operativo.

[.a funcion del Auditor interno:

Planificar, organizar, evaluar y darle seguimiento a las funciones y responsabilidades a cargo de la
unidad.

Elaborar propuesta para la implantacion de un sistema de auditoria, tomando en cuenta ¢l manual de
control interno del sistema de auditoria gubernamental (SAG)

Velar por que se cumplan las Normas de control interno de la municipalidad.
Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su mejoramiento y aplicacion.

Revisar auditoria de procedimiento operativo y financieros y proponer las mejores correspondientes.
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ASESORIA JURIDICA: El responsable de controlar las actividades de asesoramiento ¢
interpretacion de las normas legales de observancia para la municipalidad, para asegurar que los actos
de la administracion municipal estén de acuerdo al ordenamiento juridico, como también es la
encargada de defender los intereses tanto en la competencia administrativa como judicial.

Principales Funciones:

Brindar asesoria juridica, (emitir dictamenes, opiniones técnicas juridicas, emision de informes,
proyectos de resoluciones y reglamentos internos)

Integrar en calidad de asesor y consultor, las comisiones para la claboracion, revision, actualizacion
o modificacién de los reglamentos de caracter municipal o de cualquier otra naturaleza, que interesen
a la municipalidad.

Atender citaciones, representar a la municipalidad o asesorar a las autoridades de la municipalidad
ante autoridades administrativas o entidades.

Dirigir y procurar toda clase de procesos judiciales y administrativos.

Elaborar y autorizar actas notariales, actas de legalizacion de documentos y actas de legalizacion de
firmas.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS: Es un puesto técnico cuya responsabilidad es de la
divulgacion y promocion de los planes, programas proyectos y logros municipales, mediante la
claboracion y distribucion de boletines informativos.

Principales Funciones:
Responsable de la unidad de Relaciones Publicas.

Dirigir y supervisar las campaiias publicitarias que la municipalidad promueve por los diferentes
medios de comunicacion.

Administrar la fan de page de Facebook de la municipalidad.
Elaborar boletines y programas.
Monitorear emisoras.

SECRETARIA MUNICIPAL: La funcién de esta unidad es de prestar asistencia al concejo y
alcaldia municipal, se encarga del control administrativo de la municipalidad. Tiene cargo la
claboracion de contratos administrativos y emision de certificaciones diversas, su objetivo es facilitar
la gestion administrativa de la municipalidad, mediante la participacion de las actividades del concejo
municipal, de alcaldia, del personal administrativo y la atencion al publico.

Principales Funciones.

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades relacionadas
con la naturaleza de su unidad.

Realizar convocatorias para sesiones de concejo, con voz informativa, pero sin voto dandole cuenta
de los expedientes, diligencias y demas asuntos. En el orden y forma que indique ¢l alcalde.

Elaborar y distribuir la agenda de las reuniones ordinarias y extraordinarias del concejo municipal.
Suscribir las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del concejo municipal.
Certificar puntos de actas de sesiones del concejo municipal.

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES: La funcion de esta oficina es asesorar a las
autoridades municipales y de transito sobre aspectos legales derivados a la prestacion de los servicios
piblicos a cargo de la municipalidad, para resguardar los intereses institucionales y del municipio.
Responsable de ejecutar acciones legales para la recuperacion de saldos morosos por tasas y arbitros
municipales.
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Funciones Principales:
Todo lo relacionado respecto al Articulo 165 de codigo municipal.

Ejecutar acciones legales para la recuperacion de saldos morosos por tasas, arbitros, rentas,
contribuciones y demas ingresos por otros conceptos.

Rendir informes que le sean requeridos por el concejo municipal o el alcalde.

Atender convocatoria del alcalde cuando este la requiera, para realizar consultas o solicitarle
informacion sobre asuntos de competencia.

LLas demas que le asignen la ley de acuerdo a su competencia.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS: Unidad administrativa que le corresponde llevar a cabo
el reclutamiento, evaluacion y seleccion de personal municipal; promover capacitacion de los
trabajadores y grupos de apoyo y llevar a cabo acciones tendientes a lograr un ambiente laboral
adecuado para el desarrollo eficiente y eficaz de labor institucional.

Principales Funciones:

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades relacionadas
con la naturaleza de su unidad.

Organizar y mantener actualizado un registro sistematico que contenga el historial académico y
laboral de los empleados municipales.

Hacer propuestas al alcalde, a su requerimiento y su propia iniciativa, de mecanismo técnico y
objetivos para promocién del personal y de esa manera fortalecer la carrera administrativa municipal.

Elaboracion, aplicacion, actualizacién y scguimiento de instrumentos administrativos como: manual
de organizacion y funciones, descripcion de puestos, normas y procedimientos, reglamento interno
de trabajo, entre otros.

Llevar a cabo evaluaciones psicoldgicas, de conocimientos y experiencia con la finalidad de medir la
capacidad de aspirantes a ocupar puestos dentro de la municipalidad, previo a su contratacion.

POLICIA MUNICIPAL: El cuerpo de policia municipal, esta para brindarle una buena atencion a
los vecinos de nuestro municipio, asi como a las personas que nos visitan de otros municipios y
departamentos asi mismo brindarle el resguardo a los edificios municipales como a los espacios
publicos abiertos.

Principales Funciones:

Distribuir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades a cargo de los agentes de policia municipal.
Ser respetuoso de los derechos humanos en su relacion con los empleados municipales y la poblacion.
Rendir novedades diariamente al alcalde municipal.

Orientar a vecinos y visitantes, particulares o representantes ¢ instituciones, sobre la ubicacion de
lugares de interés dentro del municipio, en el drea urbana y rural, ya sca con fines turisticos o de
investigacion.

Realizar actividades inherentes al puesto, que le sean requeridas por el Alcalde Municipal.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM)

Segun el articulo 97 del cédigo municipal, la DAFIM es la dependencia responsable de la direccion
de Administracion Financiera municipal, a través de una cficiencia formulacion, ejecucion y
liquidacion del presupuesto, ¢l cumplimiento de la legislacién de la recaudacion de los impuestos,
arbitros, tasas y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente todos los egresos conforme a la
planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas a nivel interno y externo tanto a las
entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a la poblacion del municipio.
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Principales Funciones:

Coordinar con la direccion municipal de planificacion, eclaboracion del presupuesto de la
municipalidad y programacion de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada
programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Administrar la gestion financicra del presupuesto la contabilidad integrada, la deuda municipal, la
tesoreria y las recaudaciones, conforme los lincamientos y metodologias que establezca el ministerio
de finanzas publicas como organo rector del sistema.

Asesorar al alcalde y al concejo municipal en materia de administracion y gestion financiera.

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores con los siguientes de administracion
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitros tasas y
contribuciones establecidas en las leyes.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION (DMP): La funcion de esta unidad es la de
coordinar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.
Es responsable de producir la informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestion
de las politicas municipales.

A nivel institucional, tiene como funcién coordinar la elaboracion, integracion y seguimiento de los
planes y programas para optimizar el uso de los recursos fisicos, humanos y financieros disponibles
al nivel del municipio y de la municipalidad.

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades relacionadas
con la naturaleza de su unidad.

Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo municipal en lo concerniente a su responsabilidad y
funciones especificas.

Coordinar la realizacion de investigacion periodica para obtener informacion que permita el
establecimiento de actualizacion de centro de informacion municipal, con estadisticas
socioeconomicas del municipio, incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y
de recursos naturales.

Coordinar la elaboracion del diagnostico y plan de desarrollo participativo del municipio y darles el
seguimiento correspondiente.

Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas relacionadas con el ordenamiento territorial, la
conservacion y mejoramiento del medio ambiente y desarrollo integral del municipio.

OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO: El agua es un recurso natural
indispensable para la vida de los seres humanos por consiguiente debe hacerse un buen uso y manejo
del mismo, y sobre todo garantizarse ¢l acceso y disponibilidad en calidad y cantidad para consumo
humano.

Principales Funciones:

Realizar el muestreo para analisis de calidad de agua, de los diferentes sistemas de distribucion que
existen en ¢l municipio.

Mantener un proceso continuo de capacitacion de los miembros de la OMAS a su cargo.

Supervisar tareas asignadas a técnicos, fontaneros, lectores de contador encargado de aguas residuales
y los subalternos de cllos.

Verificar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo y mantenimiento.

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER -DMM-: Direccion encargada del mecanismo
institucional, para facilitar la interlocucion entre la municipalidad y las mujeres del municipio que
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poseen derechos y deberes cuyas necesidades ¢ intereses deben ser atendidos en igualdad y
oportunidad para ¢l fomento de su liderazgo comunitario, participacion econdmica, social y politica.

Principales Funciones:

Planificar y programar las acciones de caracter téenico que implementara la dircccion municipal de
la mujer.

Ser la responsable de claborar ¢ implementar propuestas de politicas municipales basadas en la
politica nacional de promocion y desarrollo de las mujeres guatemaltecas para integrarlas a la politica,
agendas locales y acciones municipales.

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

Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para fortalecer sus
habilidades, capacidades y destrezas.

En coordinacion con la direccion municipal de planificacion, incidir activamente en la inclusion del
enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion municipal.

OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLECENCIA Y JUVENTUD: Es un espacio
municipal dirigido a la prevencion y orientacion sobre los derechos de la nificz adolescencia y
juventud ademas brinda atencion detencion, derivacion y seguimiento de casos de nifios y nifias y
adolescentes a quienes des han vulnerado sus derechos.

Principales Funciones:

Elaborar, cjecutar y evaluar planes operativos anuales de la oficina municipal de proteccion a la nifiez
orientando al cumplimiento de los objetivos de este manual de funciones.

Fomentar y promover la articulacion institucional pablica y de la sociedad civil para su participacion
¢ involucramiento en los programas de prevencion, atencion y ayuda psicosocial a la nifiez y
adolescencia residente en el municipio.

Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma sistematica al personal de la
corporacién municipal en los derechos de la nifiez y adolescencia.

Promocionar la oficina ante las demas instituciones vinculadas al sistema de proteccion a la nifiez fin
de que la oficina constituya en punto de referencia para las medidas de proteccion de la nifiez y
adolescencia victima.

Brindar informacion asesoria y orientacion a los y las nifias del municipio especialmente sobre sus
derechos.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOSMUNICIPALES: la funcién de esta oficina, es
atender las diversas demandas de servicios publicos municipales por parte de poblacion, asi como de
mantenerlos y mejorarlos; garantizado, de esta manera su funcionamiento eficaz, seguro y continud;
asi, como promover la utilizacion relacional de los servicios y la cultura de pago en la poblacion para
lograr las metas de recaudacion de tasas y contribuyentes establecidos.

Tiene como objetivo la coordinacion en la presentacion de los servicios publicos municipales del area
urbana y rural. En esta Gltima mediante la prestacion de apoyo y asesoria a los comités que
administran y operan servicios.

Principales Funciones:

Planificar, programar, organizar, dirigir, y cvaluar las actividades relacionadas con la prestacion de
los servicios piblicos municipales.

Supervisar constantemente ¢l funcionamiento de los servicios municipales. Mediante la revision de
informes y visitas a los lugares donde se prestan. Coordinar con los responsables de los servicios, la
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planificacién y ejecucion de las actividades en forma semanal, mensual y anual, y evaluar el

cumplimiento de las mismas.

Presentar al alcalde municipal informes de avance de los proyectos de mantenimiento, mejoras y
ampliacion de los servicios existentes.

Verificar ¢l cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos
identificando los casos de incumplimiento, para la aplicacion de las sanciones y multas
correspondientes conforme el reglamento respectivo, informado de todo lo anterior al alcalde y al
juez de asuntos municipales.

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios plblicos municipales, para
mejorar la eficiencia y eficacia en su presentacion.

El presente documento es de efecto inmediato.

Certifiquese.

Ap las firmas corresp Ilegible Jacinto Sambrano Medina, Alcalde Municipal; ilegible Francisco Yat Castro, Sindico Primero, ilegible Diego Baldomero Herrera
Toma, Sindico Segundo; ilegible Pedro Abelardo Cruz Rodriguez, Concejal Primero, ilegible Salvador Noé Pacheco Sambrano, Concejal S do, ilegible Bal David Marroquin
Toma, Concejal Tercero, ilegible Francisco Alfonso Cobo Loarca, Concejal Cuarto, ilegible Pablo Ixcoy Hernandez, Concejal Quinto, Gomez Ramos, Secretario Municipal
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