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MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA, 
SANTA BARBARA 

ATRIBUCIONES POR 
UNIDAD 
ADM 1 N ISTRATIVA 

CORPORACIÓN MUNICIPAL 



FUNCIONES 
Artículo 25.- Ley de Municipales. 

1) Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con esta ley. 

2) Crear suprimir, modificar, trasladar unidades administrativas. Asimismo, podrá crear y 

suprimir empresas, fundaciones o asociaciones de conformidad con la Ley, en forma mixta, 

para la prestación de servicios municipales. 

3) Aprobar el presupuesto anual a más tardar el treinta (30) de noviembre del año anterior, así 

como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas globales y aprobar previamente 

los gastos que se efectúen con cargo a las mismas. 

4) Emitir Jos reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalid~d. 

5) Nombrar los funcionarios señalados en esta Ley. 

6) Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano. 

7) Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley. 

8) Conferir de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran. 

9) Celebrar asambleas de carácter consultivo en cabildo abierto con representantes de 

organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: comunales, sociales, gremiales, 

sindicales, ecológicas y otras que por su naturaleza lo ameritan, a juicio de la Corporación, 

para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad. 

1 O) Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para tomar 

decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la Corporación. El resultado del 

plebiscito será de obligatorio cumplimiento y deberá de ser publicado. 

11) Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demás que de 

acuerdo con la Ley deben de ser sometidos a su consideración y resolver los recursos de 

reposición. 

12) Crear premios y reglamentar su otorgamiento. 

13) Aprobar la contratación de empréstitos y recibir donaciones de acuerdo con la Ley. 

14) Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiores. 

15) Declarar el estado de emergencia o calamidad pública en su jurisdicción, cuando fuere 

necesario y ordenar las medidas convenientes. 

16) Designar los Consejeros Municipales. 

17) Planear el desarrollo urbano determinado, entre otros, sectores residenciales, cívicos, 

históricos, comerciales, industriales y de recreación, así como zonas oxigenantes, 



COMISIÓN CIUDADANA DE TRANSPARENCIA 

contemplando la necesaria arborización ornamental 

18) Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las c.alles de las 

poblaciones y caseríos; y conceder permiso para ocuparlas con canalización subterránea y 

postes para alambres y cables eléctricos, rieles de ferrocarriles, torres y otros aparatos para 

cables aéreos y en general, con accesorios de empresas de interés municipal. 

19) Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismo y planeamiento de las 

ciudades, con la suspensión de las obras, demolición de lo construido y sanciones pecuniarias; 

y, 

20) Ejercitar de acuerdo con su autonomía, toda acción dentro de la Ley. 

Artículo 5.- Ley de la Carrera Administrativa (CAM). 

l) Crear, modificar y suprimir Jos puestos de la carrera administrativa municipal. 

2) Aprobar el Manual de Clasificación de Puestos y la Estructura de Salarios de conformidad con las 

directrices generales elaboradas por la Secretaría Técnica de la Carrera Administrativa Municipal. 

3) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los rangos propuestos por la 

Secretaría Técnica de la Carrera Administrativa Municipal y de la categorización municipal. 

4) Aprobar el Plan Anual de Gestión de Recursos Humanos. 

5) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por el Alcalde, con sus características y 

retribuciones correspondientes. 

6) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley. 

7) Conocer en apelación los reclamos contra las sanciones impuestas por el Alcalde Municipal. 

8) Las demás que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por otras normas legales 

complementarias. 



FUNCIONES: 

1) Vigilar la participación de la ciudadanía en la socialización del presupuesto municipal; 

2) Velar porque el nombramiento y destitución de servidores públicos municipales sea de 

acuerdo a los manuales y las leyes del Estado; 

3) Verificar que los cabildos abiertos y otros procedimientos de participación ciudadana 

respondan a los intereses de la ciudadanía, cumplan con los requisitos estipulados por la 

Ley, y dar seguimiento a los acuerdos; 

4) Garantizar la transparencia de los escrutinios en las elecciones de patronatos, plebiscitos o 

cabildos abiertos; 

5) Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de intervención de la Corporación 

Municipal sean respondidas imparcialmente; 

6) Verificar y dar seguimiento al estudio de impacto ambiental en toda obra pública y también 

obras privadas cuando atenten contra los intereses municipales; 

7) Apoyar al gobierno municipal en la creación de alianzas estratégicas con las distintas 

organizaciones públicas y privadas y grupos locales que actúen en el ámbito municipal, 

potenciando la autonomía municipal; 

8) Participar en acciones conjuntas de evaluación de los servicios públicos que presta la 

municipalidad y otras entidades públicas presentes en el territorio y plantear las 

recomendaciones del caso; 

9) Verificar e informar sobre la ejecución de proyectos comunitarios bajo cualquier 

modalidad de financiamiento, otorgados a patronatos o cualquier otra forma de 

organización comunitaria pública y de sociedad civil presente en el municipio; 

1 O) Apoyar a la Corporación Municipal en la corresponsabilidad ciudadana de pagar los 

tributos municipales; 

11) Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia de Acceso a la Información Pública. 

12) Contribuir a la identificación y prevención de actos de corrupción de los funcionarios 

públicos existentes en el territorio; 

13) Otros afines a su competencia que la Comisión estime conveniente; 

14)Brindar informes a la Corporación Municipal de las auditorías sociales realizadas; y, 

15) Dar control y seguimiento a la ejecución presupuestaria de la Corporación Municipal. 



COMISIONADO MUNICIPAL 
FUNCIONES: 
1) Procurar el cumplimiento de la Ley de Municipalidades y su reglamento, cuidando la defensa de 

los derechos humanos, con atención especial a grupos vulnerables; 

2) Velar por que la administración de los servicios públicos este fundamentada en un mejor servicio 

a la ciudadanía; 

3) Vigilar por que se cumplan los plazos de Ley en la elaboración del presupuesto y la adecuada 

distribución de los recursos; 

4) Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a obtener respuesta 
oportuna; 

5) Solicitar a la Corporación Municipal la celebración de plebiscitos o de cabildos abiertos en temas 

trascendentales para la vida del Municipio; 

6) Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a obtener respuesta 
oportuna; 

7) Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos a consideración de la 

Corporación Municipal, por parte de la ciudadanía y otro ente, dentro de los plazos del 

procedimiento administrativo; 

8) Verificar que los empréstitos y donaciones cumplan con el fin para el cual fueron gestionados y 
otorgados; 

9) Supervisar la Ejecución de los subsidios que se otorguen a los patronatos y organizaciones 
civiles; 

1 O) Exigir una conformación técnica, enfoque de genero y operatividad del Consejo de Desarrollo 

Municipal. 

1 l) Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a obtener respuesta 
oportuna; 



TESORERÍA MUNICIPAL 
FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL ÁREA: 
1) Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto. 

2) Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la Municipalidades. 

3) Autorización de cheques para pago de sueldos, anticipo de obras, viáticos, pago de proveedores 

y otros. 

4) Registrar las cuentas municipales en el sistema o libros autorizado 

5) Depositar diariamente las recaudaciones que reciba la municipalidad. 

6) Apoyar la recaudación de ingresos, recuperaciones de mora, devoluciones, intereses y otros. 

7) Preparación de documentación relacionada con la ejecución presupuestaria. 

8) Rendir informes mensuales al Alcalde y a la Corporación. 

SECRETARÍA MUNICIPAL 
FUNCIONES: 
1) Emitir actas de sesión de Corporación Municipal. 

2) Archivar, conservar y custodiar libros de actas, expedientes y demás documentos de la 

Corporación Municipal. 

3) Remisión anual de actas a la Gobernación Departamental. 

4) Certificación de las actas, ordenanzas, resoluciones y acuerdos de la Corporación Municipal. 

5) Notificación de los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporación Municipal a quienes 

corresponda. 

6) Asegurar el debido cumplimiento con la la Ley de Acceso a la Información Pública. 



ALCALDÍA MUNICIPAL 
FUNCIONES: 
1) Velar porque se cumplan la Constitución de la República y las Leyes; 

2) Asegurar la participación de la comunidad, en la solución de los problemas del municipio; 

3) Alcanzar el bienestar social y material del Municipio, ejecutando programas de obras públicas y 

servicios; 

4) Preservar el patrimonio histórico y las tradiciones cívico-culturales del Municipio; fomentarlas y 

difundirlas por si o en colaboración con otras entidades públicas o privadas; 

5) Propiciar la integración regional; 

6) Proteger el ecosistema municipal y el medio ambiente; 

7) Utilizar la planificación para alcanzar el desarrollo integral del Municipio, y; 

8) Racionalizar el uso y explotación de los recursos municipales, de acuerdo con las prioridades 

establecidas y los programas de desarrollo nacional. 

CATASTRO 
FUNCIONES: 

1) Mantener actualizada la base catastral mediante un proceso objetivo y ordenado, 

. considerando aspectos económicos, de mercado y técnicos según el propósito del bien 

inmueble. 

2) Valuar los bienes inmuebles del municipio; urbanos y rurales, considerando aspectos como 

sus características particulares, su condición física y vocación, pudiendo ejercer cierta 

influencia en pro del ordenamiento territorial. 

3) Implementar una metodología de valuación que identifique lo cercano que sea el valor 

catastral al valor de mercado, minimizando el criterio personal del valuador para garantizar 

un trato equitativo hacia todos los contribuyentes. 

4) Asignar las claves catastrales a los bienes inmuebles del Municipio. 

5) Otras funciones afines al área. 



UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL (UMA) 
FUNCIONES: 
1) Elaborar e implementar planes de conservación ambiental en zonas protegidas productoras de 

recursos hídricos, priorizando las microcuencas abastecedoras de agua para consumo humano. 

2) Gestionar tramites de declaratoria, delimitación y demarcación de las zonas protegidas 

3) Dictaminar y resolver conflictos ambientales 

4) Proponer regulaciones municipales en temas ambientales. 

5) Elaborar perfiles de proyectos ambientales prioritarios en el municipio. 

6) Capacitar en educación ambiental a organizaciones comunitarias. 

7) Informar sobre los requisitos para los permisos legales y tramites de las licencias ambientales. 

8) Dar seguimiento al proceso o en su caso tramitar las licencias ambientales. 

9) Otras funciones afines al área. 

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 
FUNCIONES: 
1) Elaborar y Presentar los Estados Financieros a autoridades superiores en el marco de las 

Normas Internaciones de Información Financiera establecido por la Secretaría de Finanzas. 

2) Proporcionar la información requeridas a los entes de fiscalización externo (tribunal superior 

de cuentas, auditorías externas, secretaría de Justicia Gobernación y Descentralización, 

Servicios de Administración de Rentas (SAR), entre otros.). 

3) Planificar, organizar y ejecutar las diferentes actividades que realiza el departamento a su 

cargo y con otras instancias para preparar los diferentes planes. 

4) Implementar, controlar y evaluar la ejecución presupuestaria de conformidad a las 

disposiciones presupuestarias y al Plan de Desarrollo Municipal. 

5) Evaluar los distintos procesos administrativos y de control interno. 

6) Elaborar informes de ejecución presupuestaria. 

7) Revisar y autorizar las órdenes de pago de conformidad a las disponibilidades del 

presupuesto. 

8) Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo. 



DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 
FUNCIONES: 
1) Planificar y coordinar con el Departamento de Administración y Finanzas las estrategias en 

materia de Recaudación y Recuperación de Proyectos de Inversión. 

2) Elaborar informes de gestión en conjunto con contabilidad y presupuesto. 

3) Controlar los Ingresos Corrientes Municipales. 

4) Apoyar en las modificaciones al plan de arbitrios, y las normas presupuestarias. 

5) Colaborar con el Departamento de Finanzas en la Planeación de sistemas informáticos de uso en 

el registro y control de las declaraciones y pago de los Contribuyentes. 

6) Realizar las tareas a fines que se asignen. 

DEPARTAMENTO DE JUSTICIA MUNICIPAL 
FUNCIONES: 
1) Conocer de oficio, a instancia administrativa o a petición de parte interesada, de los conflictos 

que se le sometan a consideración en audiencias públicas. 

2) Imponer sanciones previstas en la Le de Policía y Convivencia Social. 

3) Citar, emplazar o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos que se refiere esta ley. 

4) Resolver sumariamente, previa audiencia, las quejas que en contra los agentes de la policía 

municipal por abuso de autoridad o negligencia, uso indebido de la fuerza o mala conducta de 

los agentes de la policía municipal; y, 

5) Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razón de las contravenciones a la Ley de 

Policía y Convivencia Social. 

6) Otras funciones afines a la gestión. 

Actualmente se está elaborando el Manual de Funciones de la Municipalidad, las funciones antes 
presentadas están conforme a lo establecido en la Ley de Municipalidades. 

JEFE UNIDAD TE'CNICA.lV.1.t¿!'!l~IPAL 
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