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DEL CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

El articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece
que "El Gobierno Municipal sera ejercido por un Concejo" el cual se integra por el
Alcalde, los Sindicos y Concejales, electos directamente por sufragio universal y
secreto para un periodo de cuatro aros, pudiendo ser reelectos.

De igual manera, el codigo municipal establece que el Concejo Municipal es el organo
colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones, teniendo su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal y le
corresponde con exclusividad el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la
integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura
y necesidad planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de los recursos.

Las sesiones del Concejo Municipal seran presididas por el Alcalde o Concejal que le
sustituya temporalmente en el cargo. Habra sesiones ordinarias y extraordinarias,
los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal seran validos si
concurre el voto favorable de la mayoria absoluta y total de miembros que
legalmente lo integran.

DEFINICION GENERAL

El Concejo Municipal de La Municipalidad de Coatepeque del Departamento de
Quetzaltenango se de ine como un equipo con ines comunes, que genera con ianza
en la ciudadania, capaz de trabajar con y por el bienestar del pueblo de Coatepeque,
atendiendo las demandas mediatas e inmediatas de manera integral, con calidad y
responsabilidad, sin distincion de etnia cultural, religiosa, de genero y generacional,
para impulsar el desarrollo integral, sostenible y humano con equidad e igualdad.

VISION DEL CONCE]JO MUNICIPAL
El Concejo Municipal de La Municipalidad de Coatepeque se visualizara con

autonomia politica Y sostenibilidad inanciera, reconocido y posicionada como la
instancia que orienta politicamente el desarrollo del municipio, capaz de generar
canales de comunicacion, auditoria social con el personal de La Municipalidad y
poblacion, asi como capaz de captar los ingresos del municipio para responder a los
mtereses de la pobIaC|on gue cuenta con personal plenamente capaCItado en lo




'MISION DEL CONCEJO MUNICIPAL

Impulsar y orientar el desarrollo integral, humano y sostenible del Municipio de
Coatepeque, fomentando la uniicacion de diversos sectores y procesos
organizativos locales e intermunicipales, velando por el cuidado del medio
ambiente, el respeto y reconocimiento de las identidades y la diversidad étnica, de
género y generacional.

OBJETIVO GENERAL

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del
municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con
base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos.

FUNCIONES GENERALES

De inir los objetivos y politica general de La Municipalidad de Coatepeque, a
corto y mediano plazo;

Estar consciente de la decision que realice sobre los bienes y servicios
publicos de la Municipalidad;

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
municipal;

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identi icando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales;

El controly i§calizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

El establecimiento, plani icacion, 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 concordanma con las
politicas publlcas mun|C|paIes




El pléh'téamiento:debdh'Iictos de competencia a otras entidades presentes
en el municipio;

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales;

La creacion, supresion o modi icacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos; para lo cual impulsara el proceso de
modernizacion tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios; asi como la administracion de cualquier registro
municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

Autorizar el proceso de descentralizacion del gobierno municipal, con el
proposito de mejorar los servicios y crear los organos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion de la
administracion municipal;

La organizacion de cuerpos tecnicos, 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 organos 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;

La ijacion de rentas de los bienes municipales sea estos de uso comun o no,
la de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos
locales, contribuciones por mejoras o aportes compensatorios de los
propietarios o poseedores de inmuebles bene iciados por las obras
municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de aprovechamiento
privativo de bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser a
titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

Proponer la creacion, medicacion o supervision de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al
Congreso de la Republica;

La ijacion 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 correspondlente

para no asistir a sesiones;



* Laaprobacion de emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor
cumplimiento de los inesy deberes del municipio;

® |a promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales;

e Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades
administrativas de conformidad con la ley de la materia, exceptuando
aquellas que corresponden adjudicar al Alcalde;

e Lacreacion del cuerpo de la policia municipal;

® En los aplicable, las facultades para el cumplimento de las obligaciones
atribuidas al estado por el articulo 119 de la Constitucion politica de la
republica;

® Laelaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con
los compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

® La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;
e Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que

por su naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad
podra emitir la licencia respectiva;

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

bb). La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

COMISIONES QUE LO CONFORMAN

e Educacion, educacion bilingtie intercultural, cultura y deportes.

e Saludy asistencia social.

® Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial,
urbanismo y vivienda.

® Fomento economico, turismo, ambiente y recursos naturales.
e Descentralizacion, fortalecimiento municipal y parUupacnon ciudadana.
e De inanzas.

e De probidad.
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@ De los derechos humanos y de la paz.

® De la familia, la mujer, la niriez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra
forma de proyeccion social, todas las municipalidades deben reconocer, del
monto de ingresos recibidos del situado constitucional un monto no menor
del 0.5% para esta Comision del Municipio respectivo.

® Otras que a consideracion se organicen, tomando como base los ejes
generales del plan estrategico de desarrollo municipal.

PERSONAL QUE REQUIERE

Alcalde, Sindicos y Concejales, de acuerdo al numero de habitantes del municipio,
conforme la ley electoral y de partidos politicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. Identificacion del Puesto:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Alcalde(sa) Municipal

RESPONSABLE ANTE:

La poblacion urbana y rural del

Municipio de Coatepeque.

El Concejo Municipal de Desarrollo.

A instancia de cooperacion nacional e
internacional.

SUBALTERNOS(as):

Todos los departamentos de la
municipalidad.

Funcionarios municipales del nivel

ejecutivo.
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IL. Descripcion de Alcaldia Municipal:

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

IIL. Base Legal:
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
e Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87.

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

® |mpuesto Unico Sobre Inmuebles, -1USI- Decreto 15-98.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.
e Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-2002.

® Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002.

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos,
® Decreto 8-97.

® | ey del consejo de desarrollo urbano y rural, Decreto 11-2002.

*Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades
-ANAM-,

IV. Objetivos:

e Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y asegurar el manejo e iciente de los
recursos humanos, inancieros y materiales, para la ejecucion de sus
programas de trabajo.

e Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a la
comunidad, los servicios publicos necesarios que demandan y en in cumplir
con sus cometidos.

V. Funcién General:

Administrar, dirigir, coordinar evaluar iscalizar y otras actividades que sean
necesarias




VL. Atribuéiéhes delA'.Pbuesto:
« Dirigir la Administracion municipal.

e Representar a la municipalidad y al municipio.

ePrescindir las sesiones del concejo municipal y convocar a los miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad al codigo municipal.

*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.

* Disponer gasto, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas  con el arreglo al procedimiento legalmente establecido.

*Desempenar 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.

*Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y la sancion
de sus funcionarios.

e Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

* Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad, en caso de catastrofe y
desastre o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta
inmediata al pleno del concejo.

eSancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad este atribuida a
otros organos.

e Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento los que legalmente
establecido, con excepcion de corresponda contratar al Concejo municipal.

* Promover y apoyar, conforme al codigo municipal y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de las asociaciones civiles y comites de vecinos que
operen en su municipio debiendo informar al concejo mumupal cuando este lo

requiera.
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municipal y, un  avez substanciados, darle cuenta al pleno del concejo en la sesion
inmediata.

¢ Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que deben
usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comites de vecinos que
operen en el muni  cipio; se exceptuan los libros (fisicos o digitales) y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

« Autorizar a titulo gratuitito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se veri iquen, pudiendo delegar esta funcion en
uno de los concejales.

e Tomar el juramento de ley de los a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

«Enviar copia a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del
municipio, dentro de los primeros (15) dias del mes de enero de cada ario.

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

*Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al concejo municipal para
su conocimiento y aprobacion.

eLas demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que
la legislacion del estado asigne al municipio y no atribuya a otros organos
municipales.

*Gestionar la obtencion de recursos ante otros organismos, para gestionar
programas en bene icio 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.
VII. Relaciones de trabajo:
* Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones.
« Con instancias de cooperacion nacional e internacional.
* Con todas las unidades y departamentos dentro de la Municipalidad.
*Con los vecinos del municipio para tratar asuntos de inte_rés del municipio o
requerimientos que se hagan directamente en la alcaldia

«Con otras instituciones del sector Gubernamental Y Prlvado cuando sea
necesario.

.
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VIII . Nivel de Autoridad:

De acuerdo a la comision que le competa y a la toma de decision de las dos terceras
partes en las reuniones del Concejo.

IX. Responsabilidad:

Representar a la municipalidad y al municipio; hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del concejo municipal,
dictar medidas de politica y buen gobiemo y ejercer la potestad de accion directa 'y
en general,a si como de resolver los asuntos del municipio que no esten atribuidos
a otra autoridad.

X. Especificaciones del puesto:
Ser guatemalteco de origen y ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Aptitudes

a) Conocimiento del Codigo Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo, Ley
de Descentralizacion, Codigo Tributario, Acuerdos de Paz y otras leyes que lo
ayuden al buen desarrollo de sus actividades.

b) Conocimiento en Administracion Publica.

¢) Conocimiento de politicas publicas y desarrollo social

Actitudes

De respeto y direccion efectiva para orientar al personal; atencion, esmero y calidad
humana; responsable ante el trabajo; equilibrio emocional para dirigir.

Buenas relaciones humanas, con identidad y sensibilidad social con su municipio
Con curriculo intachable.

Experiencia
a) Por eleccion Popular.
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SRARRRAAR: DESCRIPCION DEL PUESTO
I. Identificacion del Puesto:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Sindicos y Concejales

e La poblacion urbanay rural
del municipio de
Coatepeque.

RESPONSABLE ANTE: e E|l Concejo Municipal de
Desarrollo.

e Concejos Comunales de
Desarrollo.

e Alcaldes Comunales.

o A instancia de cooperacion
nacional e internacional.

e Todos los departamentos de
la municipalidad.

e Y dependencias que se les

SUBALTERNOS (as): atribuye de acuerdo a la

comision que presiden o

bien de la que formen parte

segun acuerdo municipal.

IIL. Descripcion de Conceio Municipal:

Tiene la calidad de ser un cuerpo colegiado, por lo tanto, es un organo en el cual
todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision. Dada su
categoria le corresponden las caracteristicas siguientes: Autonoma, Superior,
Deliberante y Decisoria.

El Concejo se integra por el Alcalde, Sindico |, Sindico I, Concejal | al VII. Del nimero
de habitantes del municipio, depende el numero de Sindicos y Concejales, conforme
la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

IIL. Objetivos:
Velar por el cumplimiento de los ines del Municipio y dictar los lineamientos
generales del quehacer institucional.

V. Funci6n general:
Adm inistrar, dirigir, coordinar, evaluar, iscalizar y otras actividades que sean
necesarias para el e iciente funcionamiento y desemperio de la municipalidad, para
mejorar la calidad de vida de los vecinos del municipio, garantizando la prestacion
de los servicios publicos esenciales.

“:DEL CONCEJO MUNICIPAL B



VL

Atribuci
Proponer-las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
o icinas y dependencias municipales.

Los Concejales sustituiran, en su orden, al Alcalde en su caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho de 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 desempeniar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales
sean designados por el alcalde o el Concejo Municipal.Los Sindicos

representan a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto tener el caracter de mandatarios judiciales,
debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el
ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante, lo

anterior, el Concejo Municipal puede en casos determinados, nombrar
mandatarios especli icos

Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

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

Ademas de las anteriores para ambos.

De inir los objetivos y politica general de la institucion a corto y mediano
plazo.

Elaborar los programas de trabajo y revisar periodicamente su ejecucion, por
medio de informes presentados por la Alcaldia.
Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que
contribuyan a la superacion de los empleados municipales.
Desarrollan otras funciones que le sean inherentes.

Relaciones de trabajo:

Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones.
Con instancias de cooperacion nacional e internacional.

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS



departamentos dentro de la Municipalidad.

« Con los vecinos del municipio para tratar asuntos de interes del municipio o
requerimientos que se hagan directamente en la alcaldia.

e Con otras instituciones del sector Gubernamental y privado cuando sea
necesario.
VIL Nivel de Autoridad:
Son representantes de la comision en la que esten nombrados y deben hacer cumplir
el plan de su comision.

VIII. Responsabilidad:
Representar a la municipalidad y al municipio; hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del concejo municipal,
dictar medidas de politica y buen gobierno y ejercer la potestad de accion directa y
en general, asi como de resolver los asuntos del municipio que no esten atribuidos
a otra autoridad.
IX. Especificaciones del puesto:
Ser guatemalteco de origen y ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Aptitudes
a) Conocimiento del Codigo Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo, Ley
de Descentralizacion, Codigo Tributario, Acuerdos de Paz y otras leyes que lo
ayuden al buen desarrollo de sus actividades.

b) Conocimiento en Administracion Publica.

¢) Conocimiento de politicas publicas y desarrollo social.
Actitudes

a) De respetoy direccion efectiva para orientar al personal; atencion, esmeroy
calidad humana; responsable ante el trabajo; equilibrio emocional para
dirigir.

b) Buenas relaciones humanas, con identidad y sensibilidad social con su
municipio. Con curriculo intachable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA. Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Comisiones del Concejo Municipal

La poblacion urbana y rural
del municipio deCoatepeque.

RESPONSABLE ANTE: El Concejo Municipal de
Desarrollo.

Todos los departamentos de
la municipalidad.

Y dependencias que se les
SUBALTERNOS (as): atribuye de acuerdo a la
comision que presiden o
bien de la que formen parte
segun acuerdo municipal.
ATRIBUCIONES DE: La Comision de Educacién, Educacion Bilingiie

Intercultural, Cultura y Deportes:

eDictaminar sobre asuntos educacionales, culturales, deportivos y turisticos
de competencia municipal o que afecten al municipio.

eDictaminar y realizar acciones para integrar al proceso de descentralizacion
de la educacion hacia el municipio.

eDictaminar, evaluar y proponer ante el Concejo Municipal, la sobre la gestion
de la coordinacion interinstitucional educacion pre-primariay primaria, asi
como de los programas de alfabetizacion y educacion bilingtie

ePromover el funcionamiento de la biblioteca municipal y otros centros de
consulta dentro del Municipio.

«Emitir opinion y/o fortalecer los proyectos de incentivacion a la cultura del
municipio.

Promover e incentivar actividades culturales, deportiva sy de recreacion que
proporcionen sano esparcimiento a los habitantes del municipio.

Promover la interculturalidad en el Municipio y la region.

*Promover y coordinar con otras instituciones y comites de vecinos la
educacion, especialmente en las etapas de formamon con el prop05|to de
reducir los indices de analfabetismo en el Municipio,




prmupalmente de educaCIon primaria, en toda el area jurisdiccional deI municipio.
Promover y procurar la creacion de centros dedicados a la educacion

bilingue dentro del municipio, propiciando programas de intercambios

culturales entre las comunidades del Municipio y con otros municipios de la region.
Emitir opinion sobre las solicitudes para la creacion de monumentos,
colocacion de placas conmemorativas, asi como dictaminar si procede o no

la rendicion de homenajes, distinciones o reconocimientos publicos de la
Municipalidad a instituciones o personas nacionales o extranjeras.

Velar por la conservacion de monumentos historicos del municipio,
promover la comunicacion estrecha con el Instituto de Antropologia e
Historia, a in de coordinar las disposiciones que se emitan para su
conservacion y restauracion,

Proponer programas y proyectos de inclusion de la tematica en planos
educativos comunitarios.

ATRIBUCIONES DE: La Comision do Salud y Asistencia Social:

Emitir dictamen en los expedientes relativos a problemas de salud,
dispensarios, farmacias municipales, control de alimentos y todos aquellos
que coadyuven a la conservacion de la salud del municipio.

Estar en contacto permanente con los miembros de las distintas
dependencias administrativas, técnicas o de servicios medicos para dotar al
municipio de los elementos basicos para erradicar enfermedades o
epidemias que afecten la salud de la poblacion.

Velar constantemente porque se cumplan los reglamentos las disposiciones
y/0 normativas contenidas en ordenanzas municipales que regulan el
funcionamiento de los servicios publicos de su competencia.

Colaborar con las autoridades sanitarias de la localidad en la inspeccion de
las condiciones de prestacion de los servicios publicos de su competencia,
analiza r sus recomendaciones y plantearlas a la Corporacion Municipal.
Proponer acciones para mantener un estricto control sobre la cloracion del
agua domiciliaria, alcantarillado, tratamientoy disposicion de desechos
sélidos y limpieza y ornato del Municipio

mumupales y populares.



asimismo dlctaminar sobre la creacién de nuevos o la ampliacion de los existentes.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de
produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas, a efecto de garantizar
la salud de los habitantes del Municipio, haciendo las recomendaciones pertinentes ante
el Concejo Municipal.

Proponer proyectos y programas de salud y nutricién para reducir los
indicadores de mortalidad, morbilidad y desnutricion infantil en el Municipio.

Promover acciones tendientes a mejorar las demas areas de desarrollo y
asistencia social que afecten al municipio y sus comunidades.

Promover acciones ante los fondos sociales y cooperacién internacional, para
realizar proyectos de mejora de la infraestructura social del municipio, como apoyo al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

ATRIBUCIONES DE: La Comisién de Servicios, Infraestructura, Ordenamiento Territorial,
Urbanismo y Vivienda:

Dictaminar sobre las solicitudes presentadas por lotificadoras para autorizar sus
actividades, previa verificacion de que se haya cumplido con los requisitos establecidos
en la Ley de parcelamientos Urbanos y el Plan de Ordenamiento y uso del Suelo del
Municipio.

Elaborar y proponer el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal, con apoyo de
la Direccion Municipal de Planificacion y la comunidad.

Promover la creacion y/o modificacion de reglamentos relacionados con la
Comision, tales como: Reglamento de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo,
Nomenclatura Urbana, Zonificacion, Construccion, Agua Potable, Alcantarillado, Tren de
Aseo, Mercado, Rastro, Cementerio, etc.

Proponer planes, programas y proyectos de desarrollo urbano y rural para el
municipio.

Estudiar y hacer propuestas para la modernizacién tecnologica de la
Municipalidad y de los servicios publicos municipales y/o comunitarios.




o Realizar propuestas que coadyuven a mejorar la calidad de la inversion
publica y privada dentro del Municipio, con el in de facilitar los procesos de
priorizacion de necesidades.

o Velar por la calidad de inversion municipal y del sector publico, mediante el
diserio de instrumentos y herramientas para mejorar la preparacion,
ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos locales y gubernamentales
realizados en el municipio.

e Procurar la implementacion de un programa intensivo de capacitacion en
materia de preparacion, ejecucion monitoreo y evaluacion de proyectos,
dirigido al personal de la Direccion Municipal de Plani icacion, COCODES y
otras asociaciones civiles y comites que se relacionen con la materia.

e Procurar la obtencion de recursos de los diferentes fondos sociales, asi como
de lainternacional complementen la disponibilidad de recursos municipales
para coadyuvar al desarrollo Municipio, orientando y participando en la
gestion, negociacion, seguimiento y evaluacion de programas y proyectos que €stos inancian

® Proponer e impulsar acciones, con el in de organizar la estructura
administrativa municipal, que permita e icientar agilizar y garantizar la
prestacion de los servicios publicos municipales.

* Emitir opinion en todos aquellos asuntos que se re ieran al ordenamiento
territorial, urbanismo y vivienda que competen al Concejo Municipal.

¢ Dictaminar en todos aquellos asuntos que se le encomienden y que sean de
su competencia.
Formular la politica municipal de vivienda y asentamientos humanos, en
congruencia con la estrategia a nivel nacional.

e Establecer directrices para la ejecucion de la politica municipal de vivienda y
asentamientos humanos y Coordinar con los organismos de la
Administracion Publica, la politica a nivel nacional.

e Evaluar y supervisar la ejecucion de la politica municipal de vivienda y
asentamientos humanos.

e Proponer al Concejo Municipal, los mecanismos y gestionar los recursos
necesarios para inanciar vivienda en forma subsidiaria en el Municipio.

e Promover el establecimiento de instituciones inancieras que coadyuven al
desarrollo habitacional del Municipio

urbanismo y vivienda.



V|V|enda y-asentamientos humanos en el municipio.

e Desarrollar un sistema municipal de informacion y monitoreo de servicios
publicos municipales, infraestructura, ordenamiento territorial,
urbanismo, vivienda asentamientos humanos en la circunscripcion del
Municipio.
ATRIBUCIONES DE: La Comisién de Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y
Recursos Naturales:

e Velar por la conservacion y proteccion de los recursos forestales, mantener
estrecha relacion con las instituciones del sector publico y privado que estén
vinculadas con esta actividad y apoyar programas de forestacion y
reforestacion.

e Emitir dictamen en los expedientes relativos a problemas agricolas o
derivados de ellos y que tengan que conocer la Municipalidad,
principalmente en lo relativo a la reforestacion de areas en que se ubiquen
fuentes de agua.

® Conocer y dictaminar de todos aquellos expedientes relacionados con el
funcionamiento y man tenimiento de mercados, rastros y cualquier otro
servicio municipal o privado de abastecimiento de alimentos para la
poblacion.

e Apoyar y promover camparias que tiendan a prevenir o erradicar epidemias
que afecten al ganado y procurar el cumplimiento de los reglamentosy leyes
que comprendan asuntos de su competencia.

® Conocer y determinar sobre todos aquellos asuntos relacionados con la
depuracion del medio a mbiente y apoyar las propuestas y proyectos que
tiendana mejorar lacalidad de vida del municipio, asi también determinar lo
relativo a rotulos, control de ruidos, limpieza y saneamiento ambiental.

® Apoyar y promover camparias de limpieza en el vecindario, promocionar
actividades de tren de aseo y vigilar porque se cumplan las disposiciones que
emanen de la Corporacion, relativas a recoleccion, transporte y disposicion
inal de los desechos solidos.

* Velar por la disposicion adecuada de las aguas servidas y disposicion de
excretas, vigilar que las descargas de alcantarillado sanitario no estén
orientadas a mantos de agua y promover la construccion de plantas de
tratamiento.

e Promover y apoyar programas de reforestacion y el establecimiento de
parques y areas verdes que mejoren la calidad de vida de los habitantes, .

® Promover actividades que protejan y promuevan la pro

amblente. MANUAL DE FUNCIONES Y PHUCEDIMIENTUS_
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e Emitir os expedientes relativos a contaminacion del medio
ambientey saneamiento ambiental.

* Proponer al Concejo Municipal, un programa de control y proteccion de
centros historicos y culturales, en colaboracion con la Comision de
Educacion, Cultura, Turismo y Deportes.

 Proponer proyectos y programas de entrenamientoy capacitacion
orientados al trabajo productivo dentro del Municipio.

e Promover programas de incentivos a proyectos productivos de grupos que
fortalezcan la economia local y que promuevan su autogestion.

« Organizar ferias y exposiciones de caracter comercial, industrial o
agropecuario, a nivel municipal y comunitario, asi como cualquier otro
evento, que ajuicio del Concejo Municipal, se considere conveniente para el
desarrollo del Municipio.

« Mantener el vinculo con COPEREX, GUATEXPRO, en la Participacion del
Municipio en ferias o exposiciones internacionales, nacionales, regionales,
departamentales etc.

* Organizar espectaculos y atracciones populares, con participacion de la
Municipalidad, con el in de proveer a la comunidad de Coatepeque,
esparcimiento y participacion dentro de la sociedad.

* Velar por la explotacion racional de los recursos mineros y materiales de
construccion dentro de la jurisdiccion municipal.
ATRIBUCIONES DE: La Comision de Descentralizacion, Fortalecimiento
Municipal y Participacion Ciudadana:

Formar parte de todas aquellas instancias gubernamentales y municipales
que se deriven de la institucionalidad de la descentraliza,c_ién y
modernizacion del Estado. R R

MANUAL [lE FUNGIUNES Y PRUCEDIMIENTUS




Promover la participacion de la comunidad en el desarrollo Y ejecucion de
programas de fortalecimiento de la sociedad civil y de la organizacion
comunitaria.

Proponer un plan (reglamento) de funcionamiento e icaz de acceso a la
informacion administrativa, por parte de la comunidad, a traves de las
instancias organizadas

Coordinar con el COMUDE, en la implementacion de programas de
sensibilizacion comunitaria sobre la puesta en marcha un sistema e iciente
de auditoria social.

Analizar y dictaminar sobre la conveniencia de trabajar proyectos en
mancomunidades de municipios, estudiar los estatutos y hacer
recomendaciones ante el Concejo Municipal.

Evaluar y dictaminar sobre los convenios de descentralizacion que realice el
Estado, hacia la municipalidad y a las comunidades organizadas legalmente,
con participacion de la municipalidad.

Evaluar periodicamente el avance de la descentralizacion hacia el Municipio,
proponiendo las acciones que se estimen pertinentes para consolidar este
proceso.

Coordinar con los organismos del Estado, para recibir toda la capacitacion
necesaria y el fortalecimiento municipal, relacionado con el Plan Nacional
para la Descentralizacion del Estado y otros temas relacionados con la
materia.

ATRIBUCIONES DE: La Comision do Finanzas
« Asesorar al Alcalde en la elaboracion del proyecto de presupuesto para cada

ejercicio.

« Dictaminar sobre las solicitudes para modi icacion del presupuesto.

« Emitir opinion en los expedientes relacionados con las inanzas mumcnpales
0 que afecten en alguna forma el patrimonio mummpal S :

MANUAL I]E FUNCIONES Y PHUCEDIMIENTUS
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recargos por mcumpllmlento de obligaciones tributarias.

Ejercer control en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Municipalidad, evaluarlo periodicamente y sugerir las correcciones que se
consideren pertinentes.

Juntamente con la comision de Probidad, ejercer custodia de la Hacienda
Municipal y iscalizacioninterna de la Municipalidad.

Dictaminar en todos aquellos asuntos que le encomiende el Alcalde o el
Concejo Municipal y que sean de su competencia.

Proponer un procedimiento transparente y controlable de compras y
contrataciones de bienes y servicios porparte de la Municipalidad.

Integrar la Comision de Auditoria Social.

Velar porque la informacion sobre el estado de ingresos y egresos del
presupuesto municipal, este cada tres meses a disposicion del COMUDE y de
los vecinos, por intermedio de los alcaldes auxiliares.

Aprobar la programacion de cuotas anuales y cuatrimestrales de
compromisos y devengados mensuales.

Evaluar soluciones alternas cuando los ingresos sean insu icientes, para
cumplir con las metas programadas y las necesidades de inanciamiento de
acuerdo a lo establecido en la Ley.

Aprobar la programacion de los ingresos y la programacion del gasto para
mantener el equilibrio inanciero en la ejecucion del Presupuesto de Ingresos
y Egresos.

en los casos que amerite




e Analizar 'y proponer las metas de recaudacion establecidas en las
programaciones presupuestarias que serviran como base para la
programacion de gastos.

* Realizar analisis y evaluacion cuatrimestral de las programaciones
presupuestarias.

e Realizar analisis y evaluacion cuatrimestral o mensual de las
programaciones inancieras segun las necesidades de los Gobiernos Locales.

* Analizar y solicitar por medio de una Resolucion del COPEP MUNICIPAL a la
Autoridad  Superior, la aprobacion de los traslados de recursos inancieros
entre cuentas escriturales a traves de un Punto de Acta, con el objetivo de
cubrir las necesidades temporales de inanciamiento y vigilar el reintegro de
los recursos a las fuentes originales , siempre y cuando no exceda el ejercicio

iscal vigente.

* Las demas que sean necesarias y congruentes con su funcionamiento.

ATRIBUCIONES DE: La Comisiéon de Probidad:

e Velar que, tanto funcionarios como empleados municipales, cumplan con
presentarala  Contraloria General de cuentas, la declaracion jurada de todos
sus bienes y deudas, de acuerdo con la Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Publicos (Decreto Legislativo No. 89 -2002).

¢ Dictaminar sobre los expedientes que tengan por objeto la venta, permuta,
cesion y otras negociaciones de bienes municipales, asi como en los
expedientes que se re ieran a la adquisicion de bienes o constitucion de
derechos reales a favor de la Municipalidad.

* Emitir opinion en las solicitudes relacionadas con adiciones y bajas de
inventarios.

MANUAL I]E FUNCIUNES Y PHUCEDIMIENTUS
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de los recursos municipales.

Promocionar e implementar programas de capacitacion y la difusion de
valores, imparcialidad y transparencia de la gestion administrativa
municipal.

P ublicitar acciones para generar un efecto multiplicador que conlleve a la
adquisicion de valores eticos por parte de los vecinos del municipio.

Apoyar a las Autoridades Municipales en la labor de deteccion de los casos
de corrupcion, a traves de la implementacion de mecanismos que conduzcan
asu denuncia.

Procurar la actuacion con honestidad y lealtad en el ejercicio del cargo o
empleo o prestacion de los servicios publicos, de las autoridades,
funcionarios y empleados municipales.

Proponer al Concejo Municipal, la incorporacion de una estructura de
incentivos que incline a la administracion municipal a que ingresen,
asciendan y permanezcan las personas mas idoneas, mediante la
valorizacion de su desemperio en un cargo o empleo en la Municipalidad, a
traves del fortalecimiento del sistema de cali icaciones, remuneraciones y de
reconocimientos.

Procurar el fortalecimiento de los procedimientos para determinar la
responsabilidad de los servidores municipales.

Est ablecer procedimientos administrativos que faciliten las denuncias por
actos de corrupcion dentro de la administracion municipal

Establecer un sistema adecuado de control y segu1m|ento de las

declaraciones juradas patrimoniales de las autorldades
empleados municipales
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* Dictaminar en todos aquellos asuntos que sean de su competencia y que le
sean encomendados.

ATRIBUCIONES DE: La Comision de Derechos Humanos y de la Paz:

 Velar porque a nivel local exista una efectiva comunicacion y cooperacion
con el Organismo Judicial y la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
materia de tutela de tales derechos.

e Coordinar las acciones a nivel local, que, dentro de sus respectivas
competencias, realicen los Ministerios de Estado o Instituciones del Ejecutivo
y la Municipalidad, para implementar la politica de proteccion de los
derechos humanos.

* Recopilar informacion sobre denuncias de violaciones a derechos humanos,
acaecidos en el Municipio, promoviendo su investigacion a traves de la
Gobernacion Departamental y el Ministerio Publico.

e Establecer un mecanismo de constante seguimiento a las investigaciones
sobre violacion a los derechos humanos en el Municipio, y a los procesos
judiciales que resulten, para estar en capacidad de dar informacion al
Concejo Municipal, a otras instituciones de Gobierno, a la comunidad y
organismos internacionales, cuando sea requerida.

* Estudiary proponer al Concejo Municipal, programasy proyectos en materia
de derechos humanos, que se consideren bene iciosos para mejorar su
respeto en el Municipio.

« Promover la cooperacion y asistencia tecnica y inanciera del Gobierno
Central y de los organismos internacionales, que tenga por objeto
perfeccionar y fortalecer las instituciones democraticas, encargadas de
garantizar el regimen de legalidad dentro del Municipio.

« Establecer vinculos de cooperacion, informacion y asistencia con otras
entidades que se dediquen a la Proteccion de los derechos humanos en el
Municipio.
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« Tramitar todas las gestiones y asuntos relacionados con los Acuerdos de Paz,
de acuerdo con las instrucciones emitidas en el seno del Concejo Municipal

« Apoyar al Concejo Municipal, y otras entidades publicas autonomas y
descentralizadas del Estado, en la discusion, coordinacion y seguimiento de
programas y proyectos a nivel local, relacionados con los Acuerdos de Paz y
con temas vinculados con la paz social en general a nivel del municipio.

» Mantener comunicacion permanente con las diferentes instituciones
publicas y privadas con presencia en el Municipio, tales como: el Gobierno
Central, la Mision de Veri icacion de las Naciones Unidas de Guatemala -
MINUGUA-, la Comunidad Economica Europea, embajadas, misiones
internacionales gobiernos y Estados extranjeros, y cualquier organizacion
nacional y extranjera que otorgue o disponga dar apoyo inanciero no
reembolsable, tecnico y de cualquier otra naturaleza destinado al
cumplimiento de programas y proyectos relacionados con los compromisos
municipales, derivados de los Acuerdos de Paz.

« Detectar e impulsar programas y proyectos dirigidos a la Poblacion en riesgo
social del municipio.

« Impulsar politicas, programas, proyectos y acciones de bienestar social.

« Atender peticiones y requerimientos de la poblacion, relacionados con los
compromisos del municipio, derivados de los Acuerdos de Paz, canalizando

las peticiones y requerimientos al Concejo Municipal, para su conocimiento
y resolucion.

e Otras atribuciones que le asigne directamente el Concejo Municipal o por
intermedio del Alcalde.

« Emitir opinion en las solicitudes presentadas, con el objeto de autorizar y
avalar entidades privadas de bienestar social en el municipio.

la paz, en el municipio.



« Asesorar al Concejo Municipal, materia de bienestar social.

e Impulsar y desarrollar actividades de investigacion, con el Proposito de
detectar problemas en materia de bienestar COmunitario, que ameriten la
atencion del Gobierno Local.

e Proponer programas y proyectos de bienestar social, velando porque se
lleven a cabo, mediante procedimientos que garanticen la efectiva prestacion
de servicios a Ja comunidad.

ATRIBUCIONES DE: La Comision de la Familia, la Mujer y la Nifiez:

* Informar y asesorar al Concejo Municipal en materia de politicas para
promocion del desarrollo integral de los niros, la juventud, las mujeres y
familias del municipio, y en el fomento de una cultura democratica coherente
con el respeto de los derechos humanos, proponiendo para tal efecto las
medidas de politicas economicas, sociales y culturales que bene icien a los
niros, la juventud, las mujeres y la familia del municipio.

« Promover la coordinacion de las instituciones del sector publico y privado
con presencia en el municipio, que impulsen politicas publicas y/o privadas
a favor de los nirios, la juventud, la familia y las mujeres del municipio,
adoptando mecanismos de interlocucion y dialogo.

« Promover la negociacion de tratados y convenios internacionales y
nacionales, en relacion de materia de la niriez, la juventud, la mujer y la
familia, para ser consideradas por el Concejo Municipal, para la suscripcion,
aceptacion y rati icacion correspondiente a nivel local.

e Tomar la iniciativa para alcanzar el cumplimiento a nivel local, de los
acuerdos internacionales y nacionales ya rati icados por el Gobierno
Municipal, en materia de la niriéz, la juventud, la mujer y la familia.

e Coordinar la plani icacion, formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos,
planes, programas, acciones y tareas que faciliten que los bene icios de las
politicas alcancen a la mayoria de los nirios, los jovenes, las mujeres y familias
del municipio.
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deriven de Ia |nst|tUC|onaI|dad de la descentralizacion y modernlzacmn del
Estado, en especial en lo relacionado a la niriez, la juventud, la mujer y la
familia.

Promover el dialogo entre el Gobierno Municipal y los jovenes, las mujeres y
las familias, asi como Organizaciones de este tipo, que existan en el
Municipio, a efecto de fortalecer el desarrollo integral de estos gremios, en
los ambitos economico, politico y social.

Promover la mediacion y/o cualquiera otra alternativa de resolucion de
con lictos entre las partes interesadas en asuntos en los que se vean
involucrados autoridades gubernamentales, municipales, niros, jévenes, las
mujeres y las familias en su calidad de habitantes, vecinos o ciudadanos o
como organizaciones de mujeres y/o familias.

Impulsar dentro de los planes de educacion y capacitacion local, la creacion
de centros de documentacion, bibliotecas y centros de investigacion para
facilitar a la nirez, la juventud, las mujeres y las familias del municipio, el
acceso a la informacion y bibliografia necesaria para su desarrollo
intelectual.

Ser interlocutor entre el Concejo Municipal, como el organo colegiado
superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales, y los
grupos de jovenes, mujeres y familias, incluyendo los ninos, de la Sociedad
Civil.

Canalizar las demandas y propuestas que los grupos de jovenes, de mujeres
y las familias del municipio, Presenten como alternativas de solucion a los
problemas.

Ser la Comision garante de la existencia de mecanismos para promover y
fortalecer la organizaciony el desarrollo de los ninos, los jovenes, las mujeres
y las familias del municipio.

Promover la insercion de los nin"os jévenes las mujeres y las familias del

paz.




* Formular programas, proyectos y actividades, con el in de contribuir al
desarrollo de la niréz, la juventud, la mujer y la familia del municipio.

* Organizar y proponer los programas relacionados con la niriéz, la juventud,
la mujery la familia y actuar como instancia de asesoria al Concejo Municipal
en esta materia.

* Actuar como mecanismo permanente de coordinacion para la adopcion de
posiciones y estrategias del Municipio, en torno a los temas de la niriez, la
juventud, la mujer y la familia, tanto a nivel local, como a nivel nacional y en
los casos que fuese posible en organismos y foros internacionales.

« Desarrollar programas, encaminados a la capacitacion e investigacion de los
temas inherentes a la niréz, la juventud, la mujer y la familia, sobre todo en
lo relativo al impacto social a nivel del municipio y a nivel nacional.

* Potenciar el aporte cultural de la niriéz, la juventud, la mujer y la familia,
fomentando su participacion en la vida social y politica, procurando su
participacion en las decisiones que les afecten, con el objeto de que expresen
sus propias demandas y propuestas de la comunidad.

* Incentivar la participacion de la niriez, la juventud, la mujer y la familia del
municipio, propiciando encuentros y acciones conjuntas y promoviendo
sistemas de cooperacion tecnica para apoyar politicas a nivel municipal y
regional.

» Desarrollar acciones coherentes y e icaces destinadas a fortalecer la familia
y brindar proteccion a niros, ninas, jovenes, mujeres y familia, dentro del
marco de desarrollo integral de la persona humana.

« Apoyar, la creacion, consolidacion y articulacion del Consejo Municipal de la
Nirtez y la Juventud.

* Impulsar acciones preventivas y de proteccion integral ante situaciones de
orfandad, abandono, conducta irregular, de iciencia mental o riesgo social,
en el municipio.

* Todas las demas funciones que se deriven de las anteriores y otras que le
asigne el Concejo Mummpal relacionadas con la nlnez laj

Guatemala.
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