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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Mixco, es un instrumento técnico
normativo de gestiéon que permite cumplir con las funciones asignadas a las diferentes areas
administrativas y técnicas asi como las atribuciones a los puestos aprobados para la asignacién
de personal evitando duplicidad, superposicion, interferenci a y fragmentacion, orientado a la
eficiencia y eficacia del servidor publico de la Municipalidad de Mixco.

El referido Manual tiene como finalidad, establecer ademés las lineas de autoridad asi como
definir el nivel jerarquico de los trabajadores municipales asignados en cada una de las areas
organicas de la Municipalidad.

El disefio de presente Manual de Organizacion y Funciones se ha basado en la normativa del
cumplimiento establecido por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, referente a la
obligatoriedad de las Entidades Publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos,
siendo su objetivo proporcionar a los trabajadores municipales y a los vecinos mixquefios, en
forma ordenada la informacién béasica de la organizacion y funciona miento de la Municipalidad
de Mixco y de todas sus areas, tales como la Alcaldia, Secretaria Municipal, Gerencia Municipal,
Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal, Direccion Administrativa, Direccion de
Planificaciébn Municipal, entre otras, como una referencia obligada para lograr el mejor
aprovechamiento de sus recursos y el eficaz desarrollo de las funciones asignadas por la
Constitucién Politica de la Republica y el Cédigo Municipal.

El Manual de Organizacién y Funciones facilita el pro ceso de induccion del personal de nuevo
ingreso y el de capacitacion y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer con
claridad sus atribuciones y responsabilidades del puesto al que han sido asignados.

Los Gerentes, Directores y Jefes de Departamentos de la Municipalidad de Mixco, en general,
deben asumir el compromiso del cumplimiento de la Gestién y Administracion Publica, para
contribuir al cumplimiento de Objetivos con resultados favorables en la gestion y mejora de la
imagen de la Institucién.

Con el Manual de Organizacion y Funciones se contard con un medio valioso para la
comunicacion, concebido dentro del campo de la administracion, registrando y transmitiendo,

sin distorsiones, la informacion referente a la Organizacion y Funcion amiento de la
Municipalidad de Mixco como una Institucion responsable y eficiente, con el objetivo de
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I. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Mixco, tanto en cumplimiento con lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que indica que las Municipalidades
son instituciones autébnomas y que actian por delegacién del Estado, cuyo fin supremo es
la realizacion del bien comdn de sus habitantes asi como lo que establece el Cddigo
al AA° AC, Ab WECW° 1%A°  AWAEY, EIl Y% RBRE£,E ol AA° AC, AA»
emitiran su propio reglamento interno d e 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
EFE%, AAN, o A6 A Al AA° AC cdhilab heftavhiendas Wede¥arias aprobadad E | E
para su eficiente Gestién Municipal.

El presente Manual de Organizacion y Funciones representa la expresion del deseo de
unificar criterios en lo que respecta a normas de trabajo, organizacion interior y
planificacién estratégica, para dar a conocer la organizacién gerencial, estructura y
funcion de la Municipalidad durante la Administracion del Sefior Alcalde Neto Bran
Montenegro, considerandose que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los
conceptos de calidad y excelencia para el mejoramiento y la calidad de formacién del
trabajador municipal y la satisfaccién en los servicios a los vecinos mixquefios.

La descripcién clara de las areas que conforman la Alcaldia Municipal y sus funciones
ademas de las atribuciones y responsabilidades de los trabajadores municipales permitira
ejercer la funcién de Gobierno encomendada de una manera mas ordenada y efectiva.

Esta propuesta ha sido elaborada, como resultado del consenso de Organizacion
Municipal realizado c on los Jefes Inmediatos Superiores de cada una de las areas que
conforman la Municipalidad de Mixco.

Esta nueva version, ha sido elaborada para presentarla al Concejo Municipal para su
discusion y analisis, de quien requiere su aprobacion para constituirse en el documento
regulador del funcionamiento organizacional de la Municipalidad de Mixco.
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. DIRECTORIO GENERAL

U Nivel Superior
i Concejo Municipal
- Secretaria Municipal
- Unidad de Asesoria Juridica
- Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
- Bufete Popular Municipal
- Unidad de Acceso a la Informacion Publica Municipal

i Alcaldia Municipal

Unidad de Auditoria Interna

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Unidad de Responsabilidad Profesional

Unidad de Comuni cacién Social y Protocolo

0 Gerencia Municipal

0 Gerencia General de EMIXTRA
- Direccion Municipal de Planificacion
- Direccion de Desarrollo Urbano y del Territorio
- Direccion Municipal de Ambiente y Recursos Naturales
- Direccion de Catastro y Administracion de Impuesto Unico

Sobre Inmuebles

- Direccion Administrativa
- Direccion de Recursos Humanos
- Direccion de Tecnologia
- Direccion de Compras y Contrataciones
- Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
- Direccion de Servicios Publicos
- Direccion de Infraestructura
- Direccion de Desarrollo Social y Econémico
- Direccion Municipal de la Mujer
- Direccion de Seguridad

La Municipalidad de Mixco se encuentra ubicada en la 42. Calle 4 -98 zona 1 de Mixco.

PBX: 2307-7300 Emergencias: 1593

Pagina WEB: www.munimixco.gob.gt
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de Mixco se remonta a la época precolombina, donde una poblacién de

cakchigueles habité en una fortaleza conocida hoy dia como Mixco Viejo. Posteriormente
los Pocomames la obtuvieron y la conservaron como santuario. En 1,525 Pedro de
Alvarado acompafiado por los Tlascaltecas y de la caballeria ataca esta fortaleza
derrotando a sus habitantes, quienes se dispersaron, pero gran parte de esta tribu
pobladora se asent6 en 1,526 para completar la conquista pacifica iniciada en el lugar
gue actualmente ocupa la cabecera municipal, en aquel entonces se le llamé Santo

Domingo de Mixco, en honor a Santo Domingo de Guzman.

El significado etimoldgico de Mixco segun Antonio de Fuentes y Guzman, quien interrogd
al indigena Marcos Tahuit, el término proviene de Mixco Cucul, que se traduce como
BE] %1 AL » ¥ £ AN emblrgodsEgum Lui Arriola, la palabra Mixco viene del
Nahuat! Mixconco, que significa BE£T %, E y I ! AUEEAL » % ¥ 1 LET

Fotografia del Casco de Mixco, Afio 1,948

Fueron los conquistadores los que traen la figura y nombre de Alcalde a Guatemala. En
la época colonial la mayoria de Municipios solamente tuvieron intendencias, eso quiere
» %o AE EIl Y »%UCYA»1, A »¥ 1A, L Ao Ax»1 A E
entonces dependiod de la alcaldia mayor de Sacatepéquez. Con el Gobierno del General
Justo Rufino Barrios y del Licenciado Miguel Garcia Granados, todas las Municipalidades
de Guatemala ganaron la autonomia en la firma del acta de Patzicia de 1,877. Sin
embargo, a 1,915 adn mantenian la costumbre de tener dos alcaldes: uno ladino y uno
AA»1%wA, b , -EEw ; AEAAE AZE£ AA, A, * A RwA?
aquel entonces, tenian mas poder que los alcaldes ladinos.
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Esto confirma que se habia logrado independencia, pero las viejas costumbres
imperaban.

£, A, PEE1, » Y A°  A»YE A, »AAEED vE, A CWEE EA, A
voluntariamente aceptaban el cargo por un periodo no mayor de un afio, sin sueldo

al igual que el alcalde de indigenas, que era electo por el pueblo en la cofradia de

a REE zEAAAA%wAEIi b A °1 , A Aww AA, A, * A wA° A»AE/&Eb

de Santo Domingo. A los regidores se les llamaba también aChitor- y a los demas

mayordomos se les llamaba -Mortoma-i*

Mixco alcanzé la categoria de Villa, y se habla de una categoria menor que ciudad y
mayor que pueblo conforme el Acuerdo Gubernativo del 7 de abril de 1938, que
establece los requisitos a llenarse para que un poblado pueda obtener por
disposicion del ejecutivo la categoria de Villa.

Segun Acuerdo Gubernativo numero 524 -99 de fecha 14 de julio de 1,999 se acuerda
elevar a categoria de ciudad el lugar denominado Villa de Mixco, Municipio de Mixco,
departamento de Guatemala.

IDsYST s haoSNIi2d &I Aad2NRE RS Ciltira de Miych. 8ol 2006.A Rt R RS aAEO2¢ ® /|
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IV. BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
1 Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
1 Codigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION
DEL ESTADO

1 Ley General de Descentralizacién y su Reglamento
1 Ley del Organismo Ejecutivo
1 Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

Cddigo de Trabajo

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcion arios y Empleados Publicos y su
Reglamento

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Dignificacion de la Mujer

Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria

Cadigo de Salud

= =4 -4 =9
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LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO

Cadigo Civil

Ley de Parcelamientos Urbanos

Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacion

Ley de Vivienda y Asentamiento Urbano y su Reglamento
Ley de Titulacion Supletoria

Ley de Adjudicacion Venta o Usufructo

Ley de Registro de Informacion Catastral

Manual de Valuacion Inmobiliaria

=4 =4 =4 -4 8 a8 -4 -8 -4

LEGISLACION EN MATERIA DE TRANSITO

1 Leyde Transito y su Reglamento
1 Acuerdo Gubernativo de traslado de Transito del Ministerio de Gobernacion a la
Municipalidad de Mixco
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EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

=

1
1
1

Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley de Expropiacién Forzosa

Ley Reguladora de Uso y Captacién de Sefales Via Satélite y su Distribucion por
Cable

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley General de Telecomunicaciones

Ley de Mineria y su Reglamento

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

1
1

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

= =4 =48 -8

Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo PRONADE
Ley Nacional de Educacion

Ley Nacional para el Desarrollo de Cultura Fisica y del Deporte

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién

Ley del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

=A =4 -8 -4

= =
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Cddigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres , Maritimos y Aéreos
Ley del Impuesto a la Distribucion de Petroleo Crudo y Combustibles Derivados del
Petroleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles IUSI

Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos y su Reglamento

Ley del Impuesto Sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley de Arbitrio de Ornato Municipal

Ley Orgénica de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT

Ley de Impuesto sobre Productos Financieros

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERAMUNICIPAL

= =4 -4 =9

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Ley Organica de Instituto de Fomento Municipal INFOM
Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento



