MUNICIPALIDAD DE TEJUTLA

Departamento de San Marcos, Guatemala, C. A.
4ta. Ave. 0-18 zona 1 *+ Telefax: 7760-0140

[LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE TEJUTLA, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJQ MUNICIPAL DONDE SE
ENCUENTRA EL ACTA Ne. 47-2,011 DE FECHA 28 DE JUNIO DE 2011, LA QUE COPIADA EN SU PUNTO
OCTAVO DICE:

“*OCTAVO: La honorable Corporacién Mmiicfpﬂf'd’cf municipio de Tfjutfa del ffgparrammm de San Marcos

CONSIDERANDO:
Que cada Municipalidad se constituyje como una entidad auténoma; de conformidad con la constitucién Politica de la
Repiiblica de Guatemala (Art. 253), el Gobierno Municipal, serd ejercido por su Concejo, el cual se integra por ef Alcalde,
Sindicos i Cmmgjﬂﬁ::s; cuijos ﬁmxs esencinles se concentran en la atencion de los servicios yﬁﬁﬁ'{os locales, realizacion de

_planes de desarrollo urbano y rural, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios;

CONSIDERANDOQ:
Que actualmente esta Municipalidad cuenta con un Reglamento que contiene las reglas indispensables para el correcto
funcionamiento de o institucidn y el cum‘_pﬁmimm de las obligaciones de cada_funcionario yfo empleado edificio, asi
como para la exigencia de sus derechos adquiridos leqgalmente; sin embargo debido a las reformas de las leyes que nos
rigen se han incrementado otras Jg}mﬁmdas, asi como se han reformado otras, por lo que es necesario acrualizarl.

CONSIDERANDO:
Que es comperencia de la Corporacion Municipal, la aprobacién de los planes, programas y proyectos de trabajo de la
Municipalidad; asi como la emision de ordenanzas iy chfammms de su municipio, g’ecumrfﬂs iy hacerlos ejecutar;

correspondicndole ademds, (a creacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos;

POR TANTO
El gercicio de las faculrades culjﬁ:ﬁ-{hf articulo 34 (f&ﬁgﬂ Municjpai: Decreto Niimero 12-2002 del Congreso de la
Rgaﬁﬁﬁm; i, articulo 253 de fa Constitucion Politica de ln Repiiblica de Guatemala,

DECRETA:

EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE TEJUTLA SAN MARCOS.
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MUNICIPALIDAD DE TEJUTLA

Departamento de San Marcos, Guatemala, C. A.
4ta. Ave. 0-18 zona 1 * Telefax: 7760-0140

TITULO 1.

HSPOSICIONES GENERALES:
ARTICULO 1. CARACTER DEL REGLAMENTO: Estc chfmumm, son irrenunciables los derechos y obligaciones establecidos,
_;m;ﬁ‘mdb ser mgjomﬂf:l m:lfomc a las necesidades 1y exigencias municjpn!?:s tomando como base legal, el presente. Son
nulos rodos los actos que se opongan al presente Reglamento; y, que imyﬁqm:n renuncia, disminucion o tergiversacion de
fos derechos que establecen: [a Comstitucion Politica de (a Rﬂyﬁﬁﬂcﬂ, {‘ﬁd?f,'ﬂ de Trﬁﬁujﬂ, C&.‘figﬂ Municipal, Ley de
Servicio Civil y Ley de Servicio Municipal.

ARTiCULO 2. OBJETIVO: El presente Reglamento requia las relaciones enrre (a Municipalidad, sus_funcionarios y
empleados, fortaleciendo {n justicia y garantia laboral; asi como [a corvecta administracion del personal, que permita la
eficiencia y gﬁmn’u administrativa interia.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS: Se constituyen como principios fundamentales del presente Reglamento, los siguientes:

a.) Tede ciudadano guammaﬁm:-, sin distingo de raza, sexo, estado civil, reﬁgiﬁﬂ. opinidn ﬁﬂﬁtiﬂf& 1f_posicion socio-
econdmico; tiene devecho a optar a r:uuﬁ_:]uigr cargo administrativo de esta Municipalidad, dependiendo de su
cq;mci.'fmﬂ preparacidn académica, eficiencia y honradez;

b.) Con el objeto del otorgamiento de puestos muﬂicipafcs, se deberd realizar ef proceso selecrivo corvespondiente,
tomando como base_fundamental lo establecido anteriormente, y I habilidad especial requerida para cada cargo
que estE vacante.

c)  Todo En}pl’émﬁ: de esta Municipalidad, tiene el devecho a d&vmgur un salario justo, hpumua( y equivalente al
trabajo desempeiiado en iguaﬂfnd' de condiciones, ﬁdcﬂﬁia ] amigﬁcdh:{ cugfmmc a la escaln que de acuerdo a la

jerarquia y responsabilidad de trabajo tanto de_forma interna come externa le corresponda; garantizindose su
estabilidad y permanencia laboral, en contra de sanciones y despidos que no tengan como _fundamento una causa
legal.

ARTICULO 4. EMPLEADO MUNICIPAL: Para los efectos del presente Reglamento, se considera como Empleado Municipal, a
!ra‘ persona individual que presta un servicio remunerado_por la Institucion Muﬂiﬁipﬂ!: ent base a un nombramiento,
contraro, o relacidn fé_f;af'mmr& establecida, a través del cual queda obligade a_prestar un servicio o ejecutar una obra, a
cambio de un salario, bajo la direccion inmediara o delegada de Municymﬁd}m" 0 SUS di:pmxfcﬂ.:if;s.

ARTICULO 5. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: Para los fines de la aplicacion del presente Reglamento se reconoce como
Grgaﬂimdﬁn Adwninistrativa Muﬂi.ﬂhipﬂl: fa que. jerdrquicamente sc inteqra de la siguiente manera: Concejo Muliiﬂjpﬂ{,'
Auditoria Interna, Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Direccion de Administracion Financiera Municipal,
Direccion Municipal de Planificacion, j’uz_qadb de Asuntos Muﬂiﬂ}ﬂ'ﬂfﬁ Yy de Trdnsito, Oficina Municipal de la Mujer,
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4ta. Ave. 0-18 zona 1 * Telefax: 7760-0140

Oficing Forestal Municipal, Vivero Municipal, Policia Municipal, Bibfioteca y Servicios Piiblicos Municipales; que se
id?mfj:ﬁf:an et el respective Organigrama Muﬂic‘l}mf

TITULO II.
ORGANOS:

ARTICULO 6. CONCEJO MUNICIPAL: Bajo su rqpamaﬁiﬁini descansa ¢l Gobierno Muniﬂ}mi" la Administracion del
Municipio, canﬂimyémfasr como fa auroridad Administrativa superior, ejerce .-:I';pm:ﬁ:r Juﬁ:ﬂ?ﬁiomf sienido ef supervisor
divecto de (a labor del Alcalde Munir:fpnﬂ Le compete a fa Corporacidn Muﬂicipa.!: el cumplimiento, cjecucion, arencidn
if @pﬁcm’in’n de lo establecido en los arriculos 33, 35 y 36 del Codigo Municipal.

ARTICULO 7. ASESORTA LEGAL: La Municipal contari en su oportunidad con la Asesoria Juridica, a través de (a
asistencia de un Abogado y Notario para la atencidn y representacion de {os asuntos fzgafé:r; 1 con ff-ﬂ.fé'jﬂfﬂ de que las
labores Administrativas en general se enmarquen dentro de los términos establecidos por las Leyes vigentes de fa
Repiiblica de Guatemala.

ARTICULO 8. ASESORfA CIVIL: La institucion Municipal, en su oportunidad contard con la Asesoria en Construccion de
Obras, a través de [a Contratacion de un Ingeniero Civil, Cuf.:gl'ﬂd?.l i activo, que tomard a su cargo la Supervision de
todos los _proyectos de in municipaﬂdﬁri} Yy, cjercerd la representacion municipal, ante cualquier institucién
Gubernamental, a quién corresponda la fiscalizacion y vevision de las obras Municipales.

ArTicuLo 9. ASESDRIA FINANCIERA: La Muni;:fpaﬁd'm{ eH _ﬁ:rma gp.:itmair. yafrd soficitar 8 recibir (@ asesoria
financiera necesaria, por parte del IN FOM, para encuadrar los econdmicos edificios, dentro del aspecto Eguﬁ asi también

asesoria privada por medio de la contratacion de un Auditor Interno.

ARTICULO 10. ASESORIA EN RELACIONES DE DESARROLLO PUBLICAS Y PRIVADAS. El Concejo Municipal, el Alcalde
Municipal y los respectivos Consejos de Desarrollo organizados dentro del Municipio, vecibirdn asesoria en sus relaciones
con las entidades de desarroflo yﬁﬁﬁms y privadas ifo todo lo concerniente a participacion cindadana; _peor parte de (a
Direccion Municipal de Planificacién u otras entidades de apoyo para este tipo de actuaciones municipales.

ARTICULO 11. ALCALDE MUNICIPAL: El Alcalde se constituye como la maxima autoridad cjecuriva de los asuntos
municipales, preside y representa a la municipalidad, siendo el personero legal de [a misma; correspondiéndole velar
_porque la labor Administrativa Municipal, que se realice de conformidad con lo establecido en las Leyes que norman el
funcionamiento edificio. Asi también sequin lo dererminado en Ley es el ‘Coordinador del Consejo Municipal de Desarrollo
inteqrado en el Municipio.

[#%)
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MUNICIPALIDAD DE TEJUTLA

Departamento de San Marcos, Guatemala, C. A.
4ta. Ave. 0-18 zona 1 * Telefax: 7760-0140

TITULO I,
CAPiTULO 1
FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS MUNICIPALES:

ARTICULO 12. RELACIONES LABORALES: Son las establecidas entre Municipalidad, Funcionarios y Empleados a_partir de
la Contratacion laboral, hasta la_fecha de su_finalizacion; de conformidad con los derechos y obligaciones que
correspondan af cargo desempeiiado.

ARTICULO 13. NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS: Corresponde a la Corporacién Municipal, con exclusividad, ef
nombramiento de: Coordinadorfa de la Direccion Municipal de Planificacion,  Secretariofa Municipal, Director
Financiero Municipal, Responsable de a Oficina Forestal Municipal, Juez/a de Asuntos Municipales, Auditor Interno,
Eﬂmt:quu de la {?ﬁdﬂﬂ Munici,mz-'" de fa Mujer; asi como todos los demds, cutjo nombramiento no corresponda al
Alcalde Municipal.

ARTICULO 14. NOMBRAMIENTO DE EMPLEADOS: Corresponde al Alcalde Municipal, el nombramiento de los siquientes
Empleados Municipales: Oficiales de Secrevaria iy Administracion Financiera Municipal, Policias, Pifotos, Receprores,
Encargada (o) de a Biblioteca, Secretaria de Alcaldia, Conserje, Encargado del Parque Municipal, Albagiiles, Peones y
Personal Auxiliar en general. Todos los Nombramientos sc efectuardn, con observancia de los precepros leqales, contenidos

en las Leyes correspondientes.

ARTICULO 15. PROHIBICIONES: No podrin optar a un cargo dentro del Servicio Presupuestado en esta Municipalidad, (os
_parientes del Alcalde, de los Sindicos y Eamgjufﬂ, dentro del cuarto gmd'ﬂ de consanguinidad o sequndo de afinidad;
quicnes tuvieren asuntos ﬁnuﬂciﬂﬂs _pendientes de finiquitar; en cualquier institucion del Gobierno; ifo los establecidos
mediante articulo 91 del Cédigo Municipal. En el caso de que un_funcionario o empleado, posterior al nombramiento
respectivo, se encontrare mmyr‘mﬁdh dentro de cualquier impedimento, de los enumerados, se declarard vacante su cargo
i se le otorgard la indemnizacion respectiva.

CAPITILO 11
DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES.

ARTICULO 16. DERECHOS: Todos los ﬁuﬁqjadbrﬁ Municipales gozan de los derechos que les otorga fa Comnstitucién
Politica de fa Repiblica, Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal, y Cidigo de Trabajo.

SPTEJUTLECO: TRABAJEMOS POR EL DESARROLLO Y SUPERACION DE NUESTRO MUNICIPIO™



MUNICIPALIDAD DE TEJUTLA

Departamento de San Marcos, Guatemala, C. A.
4ta. Ave, 0-18 zona 1 * Telefax: 7760-0140

ARTICULO 17. PERMISOS Y LICENCIAS: Todo Empleado Municipal tiene derecho a 7 dias de permiso por enfermedad en
un_periodo de 12 meses, sin necesidad de presentar un certificado médico; euando [a ausencia es de mds de 3 dias
laborales consecutivos, se requicre de un certificado médico, detallando la naturaleza de la enfermedad y la fecha prevista
de reincorporacin al trabajo. Asi también podri solicitar permisos, hasta un médximo de dos veces por mes calendario,
_para solucionar asuntos de emergencia £ imyarfamia.

Se proporcionard el respectivo d'maﬂsq pre i ‘)pﬂsmamf a madres empleadas de la Muﬂic_ipaﬁdﬁd,' mnnmyi'hdﬁr en el
articulo 61 de fa Ley de Servicio Civil; En [o referente al derecho post-mortem, permanece ef derecho establecido en e
articulo 93 de Ia Ley de Servicio Civil. También [o establecido en los articulos 60, 61 y 62 de esta misma Ley.

ARTICULO 18. RESPONSABILIDADES: Cada trabajador Municipal deberd responder por las labores desarrofladas dentro de
la Institucién ante su jefe inmediato superior; tomando en consideracion que tendrd, bajo su responsabilidad: equipo,
mobiliario, documentos, herramienta, magquinaria, vehiculos, etc., lo cual quedard descrito en a respectiva tarjeta de
wsyansaﬁiﬁffmi Asi  también rxsyamfmﬁ por sus actos, comportamiento, desempeiio, .ccipm:id’ad: honradez i
‘ puntualidad, ante .r,f:jg‘ir inmediato superior.

ARTICULO 19. FUNCIONES DEL SECRETARIO/A MUNICIPAL: De conformidad con ef Codigo Municipal, Ley de Servicio
Civil, y Ley de Servicio mum'ﬂ:pﬂf tiene a su cargo las af;ﬁ_qaciﬂms siguientes:
a.)  Direccidn y ordenamiento de los fmﬁqjm‘ de a ?ﬁcim, Ezgj::r la dkﬂpmd'mcia inmediata del Alcalde, velando porque
{os Enjpffudf:ls, Eajﬂ ,mjuﬁﬁﬁcciu’n i jerarquia, cumplan con sus respectivas afiﬁf;m'iﬂnﬁ f&gafss i reglamentarias;
B)  Deberd asistir a todas las sesiones ordinarias i extraovdinarias, ‘pmymmud‘as _por la Corporacion Municipal, con
voz informativa, _pero sin voto; debiendo dar cuenta de los expedientes, diligencias i demnds asuntos a la
Corporacion, en la ﬁmm que cstablezea el Alcalde Municipﬂﬁ
c)  Elaboracién de Ia ag.mdra de las sesiones del Congejo y citaciones, en consulta con el Alcalde;
d.)  Autorizard, conjuntamente con el Alcalde, todos los libros que deben usarse i que por competencia corresponda su
autorizacien a g municipalidad;
e.)  Levantar en los respectivos fibros, las actas de sesiones de la Corporacidn Municipal;
f) Llevar en orden el archivo de las certificaciones de Actas de Sesiones de [a Corporacién Municipal;
q.)  Coleccionar y conservar en tomos el Diario {?ﬁm‘af 1 rscqpil’élr los reglamentos, acuerdos y resoluciones de [a
Municipafidad;
h.)  Distribuir y dar sequimiento a los expedientes en poder de las comisiones del Concejo;
i) E’Lmﬁﬂard las actas y autorizard las resoluciones del Alcalde y Corporacién Mum‘::ipuf,'-
§d Rednctar fa Memoria Anual de fabores, 1 presentdndola _para su aprobacion, a la Corporacion Municipal, en la
_primera quincena del wes de Enero de cada ario, remitiendo copia al Organismo Ejecutivo y al Congreso de [a
Repiiblica;
k) Ordenar iy mantener debidamente ef Archivo Munic‘i_pm'; flevando el control de fos (ibros i hpgpf!:’.ﬁ'd mrmicfpm'}
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Elaborar acuerdos y resoluciones de proijectos municipales; asi como, la publicacion y divulgacion de acuerdos;
Providenciar los expedientes con las instrucciones del Alcalde; resolver expedientes; y, supervisar las notificaciones
de fas resoluciones; _

Atender fos recursos, impugnaciones y citaciones ji{dfciafﬁs relacionadas con [a municipalidad; y

Elaboracidn de informes estadisticos.

Otras qUE o si ED!THJEIEHCIIH le Fﬂ’l’!’ﬁfpﬂﬂﬁrﬂﬂ.

ARTICULO 20. FUNCIONES DEL DIRECTOR/A FINANCIERO[A MUNICIPAL: Corresponde al Director de la AFIM, Ia
recaudacion, depésito y custodia de los fondos y valores municipales; la ejecucion de los pagos que procedan dentro de los

procedimientos leqales establecidos; asi como, las atribuciones siguientes:

a.)
b,)

c.)

d.)

)

b2

h.)
i)

k.)

Proponer en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion (@ formulacion del proyecro de
_presupuiesto de ingresos y egreso del municipio,

Coordinar, y ejercer supervisiin sobre la ejecucion presupuestaria i de la conrabilidad de (a municipalidad, asi
como la presentacidn de los informes corvespondientes.

]éfmuﬂr {os _pagos ﬁm‘fﬂmeﬂmdbj en s asignaciones_presupuestarias, debiendo cmymﬁar _previamente su
leqalidad. Si dichos pagos los efecruare sin el cumplimiento de los requisitos y formalidades de Ley, deberd
g%Mar el reinteqro de los fand’bs, a la Tesoreria municipal: i responder por la irresponsabilidad en que
incurviere. En todo caso, deberd rendir el informe respectivo a la Corporacion Munin;rrai: EN sU sesion
inmediata, sobre pagos efectuados bajo [a orden del Alealde Municipal y que a su criterio no se basen en Ley,
para quedar exento de roda responsabilidad por los pagos efecruados en estas civcunstancias;

Extender para los contribuyentes, los respectivos comprobantes, en los formularios autorizados y sellados por la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion;

Efectuar corte de Caja, examen de libros, Registros y Catastros, arqueo de valores, examen de cuentas corriciics
asi como el Tnventario Municipal, en forma periddica, para mantener wn control eficaz sobre el manegjo de los
_fondos municipales;

Remitir a @ Contraloria General de Cucentas, copia del acta de corte de caja y arqueo de valores de [a Tesoreria,
a was tardar, tres dias después de efectuadas estas operaciones;

Poner a consideracion del Concejo Mur:rfn:jmf todos los  paqos que por competencia mrrﬂgpmdh sW autorizacion a
dicho drgano,

Efectuar cada mes, corte de caja y cierve contable, asi como presentar a la Contraloria General de Cuentas fa
rendicidn mensual generada_por el sistema informdtico autorizado ,

Registro de documentos;

Evaluar cuatrimestralmente (a ejecucion presupuestaria, asi como proponer las medidas pertinentes;

Efectuar el pago de sueldos, salarios, i demids derechos laborales, en f::rrmu puntual, dependiendo de la existencia
de recursos econdmicos muﬂiq‘paﬂ:s; i,
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Efectuar ef cierre contable y la liquidacion del presupuesto de ingresos y gastos de la municipalidad.

Asesorar al alcalde municipal y concejo todo (o relative en materia de administracidn financiera y recaudacion
de tributos,

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley corvesponde

Desempeiiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por fa Ley, por el Concejo o por ef alcalde municipal.

ARTICULO 21. FUNCIONES DEL JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES: De conformidad con el Codigo Municipal, corresponde al
Juez de asuntos municipales las siguientes funciones:

a)

b)

c)

e)

P

9
9)

Conocer, resolver i ejecutar todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y E'im‘piﬁz:: de
f&ls‘pnﬁfuﬁiﬂﬂﬂ, el medio ambicnte, fa safud, los servicios }:ﬁﬁﬁms municipales y los servicios piiblicos en general,
cuando el conocimiento de tales materias no esté atvibuido af alcalde, ef Concejo Municipal u otra auroridad
municipal, o el dmbito de aplicacion tradicional def derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del
_pais, {as ordenanzas, ﬂ.'gi'.:zmmms 1y demds disposiciones municipales.

Certificar lo conducente al Ministerio Piiblico, si se tratare de defito flagrante, dar parte inmediatamente a las
autoridades de fa Policia Nacional Civil, siendo fﬂapﬂﬁ!‘ﬂﬁ&, de cmjnnnidradr cont &y, por su omisidn. Al
proceder en estos casos tomard debidamente en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser
necesario, se hard asesorar de un experto en esa materia,

Conocer todas aquellas difigencias y expedientes administrativos que le traslade el alcalde o ef Concejo Municipal,
en que debe intervenir [a municipalidad por mandato legal o le sea vequerido informe, opinidn o dictamen.
Resolver los asuntos en los que una obra wueva cause dafio piiblico, o que se trate de obra peligrosa para los
habitantes 1 el fﬁﬁﬂm. upmmiﬁ‘cndﬁ, seqiin la materia, L’ﬂtifm‘l‘lff ala féy Y normas del devecho consuctudinario
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

Ejecutar las infracciones a la ley vy reglamentos de trdnsito, cuando la municipalidad cjerza (a administracicn del
wiismo en su circumm}rddn territorial,

Ejecutar las infracciones de las leyes y reqlamentos sanitarios que cometan los que expendan alimentos o ¢jerzan el
comercio en mercados muﬁicipﬂﬁ:s, FaASHI0S qum’m muniﬂ"pai"ﬁ, i ventas en la via piblica de su respectiva
circunscripcion territorial,

Observar todos {os asuntos que violen las ll'ycf, ordenanzas, rc_qfammms o Jf."i}:'ﬂ.'iiﬂfﬂﬂﬁs def gﬂﬁ'icm::r municipal,
Otras que por su competencia le correspondan.

ARTIcULO 22. FUNCIONES DEL DIRECTOR/A DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION:
El iﬁﬁga Municipal en su Articulp 96 asiguna atribuciones al Director de la Diveccion Musicipal de Planificacion, las que se

inndican a continuacion:
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Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo corvespondiente a su responsabilidad y atribuciones
especificas.
Elaborar los hpczﬁﬂ:r, estudios de _preinversion, y factibilidad de los _proyectos para el desarrollo del sumicipio, a
_partir de las necesidades sentidas 1 priorizadas.
Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la informacion geogrdfica de
ordenamiento tervitorial i de recursos naturales.
Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priovizadas y de fos planes, programas y proyectos
en sus fases de perfil, factibilidad, negociacidn y ejecucion.
Mantener un invenfario permanente de [a ir_:rfmasﬁ‘ucmm social i Jymdﬁcﬁm COH quie cuehta cada centro
_poblado; asi como de {a cobertura de los servicios yﬁﬁﬁcns de los que gozan éstos.
Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo piiblicas y privadas.
(Ver articulo 10 de este Rrgi'hmmm)
Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u otros interesados con base a los
rqqim'e:rs cxisfenres.
Otras actividades relacionadas con el desempeiio de su cargo y aquellas que le encomiende ef Concejo Municipal o ef
alcalde.
Mantener actualizado el carastro municipal.

En adicién a fas atribuciones descritas, ef Directorfa realizard fas tareas siguientes:

1.

Apoyar las acciones que se realizan en lo correspondiente al tema de _participacion ciudadana y rodo  lo
concerniente al trabajo realizado por los Consejos de Desarvolfo intzgm:fﬂs et el Municipio;

Participar en reuniones de trabajo en las organizaciones de las que forma parte la Municipalidad, asi como dar
sequimiento a los proyectos que cjecuran y actividades que realizan.

Asesorar i apoyar en la elaboracion de __pi&ﬂﬁs de ﬂuﬁ:y'ﬂ de grupos ::rrgaﬁimdhs del Municipio ylo Consejos de
Desarroflo.

Elaborar plan de trabajo de [a Direccion Municipal de Planificacion para ser integrado al Plan Operativo Anual
de fa Municipalidad

Recopilar informacidn socioecondmica Municipal: la Cabecera Municipal y las diferentes comunidades rurales.

ARTICULO 23. FUNCIONES DE LA COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER:
Ef Decreto 22-2010 en su Articulo 96 Ter. asigna atribuciones a la Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer, entre

ellas las que s¢ indican a continuacion:

a.)
b.)
c.)

Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementard ln Oficing Municipal de la Mugjer.

Informar af Concejo Municipal y alcalde sobre [n situacion de (as mujeres del municipio.

Ser [a responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica Nacional de
Promocién i Desarrollo de las Mugjeres Guatemaltecas_para imfgmrfm a jmﬁ'tims, aqgencias locales y acciones
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ntunicipales.
d)  Brindar irjﬁir‘maﬂidﬂ, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, .-:Epa:infmmm sobre sus devechos, asi como
apoyar a organizacion de los grupos de mujeres.
e)  Coordinar iy organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio.
[} Coordinar con otras entidades actividades en beneficio del desarrollo de los grupos de mujeres.
q.) Otras que por su competencia le Cﬂ’l"!’ﬂf}:ﬂ'ﬂﬂf’fﬂﬂ.

ARTIiCULO 24. FUNCIONES SECRETARIA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION:
al  Apoyar en todo en las actividades correspondientes a la Coordinacion de [a DMP;
b) R.:g}mn:ﬂﬁiﬁzaﬂﬂ de fos archivos mrrzynﬂd'imm* de [a DMP; 1y mantenerlos acrualizados;
c) Colaborar en Ia actualizacion de (as estadisticas socioecondmicas del municipio, inﬁfuﬂmd’b {a fr::ﬁ:mada;in
qeogrdfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.
d) Apoyar en el _proceso de actualizacion del registro de necesidades ffﬁﬂfjﬁmﬂrﬁ!‘ i y:iaﬁmdﬁs i de fos planes,
_programas 1 proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, neqociacidn y ejecucidn.
g Apoyar en la actualizacion del inventario de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada centro
_poblado; asi como de fa cobertura de los servicios piiblicos de los que gozan éstos.
b Otras actividades relacionadas con el desempeiio de su cargo y aquellas que le encomiende {a Coordinacion de la
Direccion Municipal de Planificacion o el Alcalde.
q)  Apoyar en el mantenimiento actuafizado del catastro municipal.

ARTICULO 25. FUNCIONES DE LOS OFICIALES DE SECRETARIA: Se desemperian bajo [a dirveccion del Secretario Municipal,
teniendo a su cargo las responsabilidades siquientes:
a.)  Atender las soficitudes de Matriculas de Fierro,;
b.)  Extender guias para conduccion de ganado en general;
c.)  Elaborar la estadistica mensual de la gﬁcinﬂ;
d) L‘ﬁﬁjﬁmr fas Actas de sesiones de [a Corporacidn Muﬂiﬂipuﬁ
e.)  Certificar las Actas varias, Voluntarias, Acuerdos de Nombramiento y toma de posesion de Empleados
Municipales;
f) Atender las sesiones de Alcaldes Auxiliares;
q.) Flaboracion de Actas vecinafes de Supervivencia;
h.)  Extension de Licencias de apertura de neqocios en gencral;
i) Efaborar (a documentacion de Matrimonios civiles:
) Todas las demds arvibuciones asignadas por el Secretario Municipal;
k)  Apoyar las actividades del secretario municipal en cuanto a mancjo y archivo de las actas, fibros y demis

doctimentos.
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Por ausencia Im::}mmf del Secretario Muﬂicf}m.!: el l‘zﬁc:’af I de secretaria asumird las ﬁnwionzs del titular.

ARTICULO 26. FUNCIONES DEL ENCARGADO DE PRESUPUESTO: Laborard directamente bajo [a direccion y supervision del’
Direcror de fa AFIM, y tiene a su cargo las funciones siquientes:

a.)
b.)
c)
d.)

e)

£)

q.)
f.)

)
k.)
)

).

f.)

a.)

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion, cjecucion, evaluacion y
liquidacion del presupuesto municipal.

Participar en Ia elaboracion dr fh‘ politica _presupuestaria, asi como en la famui’hcia’n de [a hpaﬁ’timh financiera,
que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.
Elaborar (as _propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a (a Jpaﬁfim‘prcm‘pummia c.‘s;w.r,":jﬁ'r:a .:fpmi;ad’a por {a
Municipalidad.

Elaborar, de acuerdo a (a fﬂﬁﬁcﬂ de ingresos establecida en fa Jmﬁ’tim _presupuestaria_previa, las d’i erentes
opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director de [a AFIM.

Elaborar en coordinacion con fa Direccion Muni.:_ips;f de Pfan‘iﬁmcfdn i el Director Financicro, el anteproijecto de
_presupuesto muﬁiq’paﬂ la programacion de {a ejecucion presupuestaria y con (o5 mjpumﬂﬁl&f de cada programa,
la evaluacién de la gestion presupuestaria,

Analizar I ajustar en conjunto con el Divector de la AFIM, de acuerdo a !'.[:_ pﬂﬁﬁm‘ presupucstaria_previa, fos
anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer (as normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal para la_formulacion,
_programacion de la ejecucion, rmﬂ;ﬁnmins _presupuestarias, evaluacion iy liguidacion del presupuesto de la
Municipalidad.

Analizar, registrar, validar if someter a consideracion del Director de la AFIM las soficitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

Supervisar, controlar 1y apoyar la qgestion presupuestaria de las .rfgpmdkmias de la Municipalidad.

Evaluar la ejecucion rfri';pmmyim, ffpﬁmﬁdﬁr las normas y criterios establecidos en el Cédigo Muuia;;:aif la Ley
Orgdnica de Presupuesto y las normas internas de la Municipalidad.

Analizar periddicamente 1 someter a consideracion del Director de la AFIM los informes recibidos sobre la
ejecucidn del _presupuesto de qastos 1 de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estin
cumpliendo como_fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, I proponer las medidas
CoOFrectivas necesarias.,

Elaborar y someter a consideracion de (as autoridades municipales la informacion periddica sobre la ejecucion de
THGFESOS.

Otras relacionadas a su competencia,
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ARTICULO 27. FUNCIONES DEL ENCARGADO DE CONTABILIDAD: Laborard directamente bajo la direccion y supervision

del Director de la AFIM, y tiene a su cargo las funciones siguientes:

a.) Administrar [a gestion_financicra del registro de la ¢jecucion, de conformidad con el sistema_financiero y a los
(incamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del’ Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas como
drgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental,

b) Participar en la_formulacion de a_politica financiera, que efabore {a Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal.

c) Aplicar la merodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de {os estados contables financieros
a yraimir por fa Munia}mﬁtﬁzd: mrjﬁ:nnf a su naturaleza _juﬂ’d?m, caracteristicas operativas i requerimicntos
de informacion, de acuerdo a las normas de Contabilidad Inteqrada Gubernamental.

d,) Aplicar ef Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del Estado,
adecuados a fa waturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la
Municipalidad.

e) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en ef sistema la cjecucion
_presupucsiaria de Jastos ¢ ingresos.

£} Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion iy aprobacidn en el sistema de lus operaciones de
OFigen extrapresupuestario.

g.} Efectuar fos anilisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para la toma de decisiones
del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.

) Administrar el sistena contable, que_permita conocer en fiempo real [ gestidn_presupuestaria, de caja i
jﬁuﬁ‘imuniaf asi como los resultadps operativo, econdmico 1f financiero de la Municipuﬂd'mf

i) Mantener actualizado el registro infegrado de fos bienes durables de (a Munin}mﬁffadﬁ

i Participar en fas operaciones de cicrre presupuestario i contable.
k) Realizar anilisis ¢ interpresacion de los reportes y estados financieros pava brindar informacion a nivel gerencial
para la toma de decisiones.
) Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema, oportunidad de los registros y la
razonabilidad de las cifras presentadas.
Hi.) Otras relacionadas a su competencia,

ARTicULO 28. FUNCIONES DEL RECEPTOR MUNICIPAL: Laborard directamente bajo la direccion y supervision del
Director de la AFIM, if tiene a su cargo las funciones siquientes:

a)  Asender al piiblico en sus pagos de impuestos, tazas y contribuciones en general;

B.)  Esel En.r;mymfa de vender jﬂnnufaﬂaf_ para cm‘tjﬁmciams varias Secretarin Municipal, AFIM, iy DMP;

¢.) A sucargo s encuentra la venta de Boleto de Ornaro;
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Efectuar todos los depdsitos monetarios de caja i del L.U.5.1. en la cuenta bancaria respectiva;
Le corresponde levar el control de los recibos municipales 7-B y 31-B;

Control y registro de formularios en gencral;

Todas las demids funciones que le asigne el Divector de fa AFIM.

ARTiCULO 29. FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ALMACEN: Le corvesponde al gquardalmacén ejecutar las labores

siguientes:

a)  Velar - por ef correcto reqistro i cistedia de [os mareriales y suministros que formen parte del almacén municipal,

b.)  Lienar los respectivos formularios de ingreso y salida de almacén, \

el Entregar {os Bienes yfu articulos de consumo que e sean requeridos con base al formulario fumfpand?mrc,

d)  Archivar adecuadamente (as copias de los formularios de solicitudfentreqa de bienes y recepcion de bienes, cuando
fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

¢.)  Identificar i ubicar adecuadamente todos ﬂquﬂﬁbﬁ Gientes que se encomienden para su custodia y controf, de

)
q.)

h)
i)

manera que se facilire su localizacion,

Controlar por medio de las tarjetas de almacén numeradas y autorizadas, ef ingreso, salida y existencia de los
bienes ylo articulos , bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores,

Enviar mensualmente a la AFIM par medio de conocimiento las copias de los formularios de solicitudfentreqa de
bienes y recepcidn de bienes,

Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacidn con los reqistros de almacén,

Otras que por naturaleza del cargo le sean asignadas.

ARTicULO 30. FUNCIONES DEL AUDITOR INTERNO MUNICIPAL: Cuny;ﬁr con {o determinado en el articulo 88 del Codigo
Municipal; Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera; Mantener una
adecuada coordinacion con lps entes rectoves de los sistemas de administracion financiera y aplicar las normas y

_procedimientos que emanen de estos.

ARTICULO 31. FUNCIONES DEL TECNICO FORESTAL MUNICIPAL:

al

]
c)
d)

¢
P

Se ubica bajo la direccion y supervision del Coordinadorfa de la Oficina Municipal de Planificacion, teniendo a su
cargo las labores siquientes:

Responsable de la realizacién de perfiles de proyecto tanto de indole forestal como ambiental;

Responsable del o de los viveros existentefs en el municipio, de orden municipal;

Vfl‘hr‘ por el buen control de Busqufs en el Municipio, otorgar ficencias if control de motosierras para la tala de
drboles:

Crear programas de rgﬁ;rrmacién, apoyado por instituciones m_}pﬂciaﬁmrfm‘;

Rafponmﬁﬁ' .:fe{pmgmma de incentivos del INAB;
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g} Coordinar y apoyar a los comumnitarios en el drea técnico - forestal
k) Apoyar en el proceso de trabajo determinado por la OMP y todas las demds funciones que se e asignen para el buen

funcionamiento de dicha entidad.

ARTICULO 32. FUNCIONES DEL VIVERISTA MUNICIPAL: Se ubica bajo la direccion y supervision del Técnico Forestal
Municipal, reniendo a su cargo las {abores asignadas _por este, especificamente el control iy mantenimiento del o de los
VivETs _ﬁ:rfsmffs de pertenencia municipal.

ARTICULO 33. FUNCIONES DE POLICIAS MUNICIPALES: Desarvollardn sus labores bajo fa direccion y coordinacion del
Alcalde Municipal, teniendo a su cargo fas labores siquientes:
a,)  Custodia del Edificio Munici;m.f}
b.)  Le corresponde el resquardp de los bienes internos de fa Municipalidad;
c)  Tiene a su cargo todas fas faves del’ edificio municipal;
d.)  Atender a rodos los ciudadanos que ingresan a {a Mum'ﬂ‘ipﬂﬁdltd" i conducirlos a cada oficina de servicio;
e} Entregar toda la mﬂ‘a@jmmféﬁciﬂ que eqresa de [as oficinas muniﬂipufcs i fﬁ'ctuur las nur_iﬁmrianzs que les sean
ordenados;
f_} Hc.r;guurdir, entreqa del salon municipal para actividades y recepcidn del mismo, _posterior a los eventos realizados;
g.)  Todas las ;fm:i{ funciones que fe asigne el Alealile Municipal;
h)  Cusrodiar el edificio municipal, el dia de sesiones de (a Corporacion :Huuifiﬁdﬁ una sesin cada policia municipal.
i) Permanccer en a Muniﬂi}mﬁd’ﬂd‘ hasta gque se retire el dltimo empleado o funcionario munif‘l}mﬂ y cervar {as
oficinas y el edificio en general.

ARTICULO 34. FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL: Laborard bajo las drdenes y
supervision del’ Alcalde MIIHI'L“I:F:]{: iy le mrrcgpﬂndén [as siquientes labores:

a.} Atender al piiblico que asiste a la biblioteca Munil:ipnﬁ

b.) Mantener af dia el Inventario de fa Literatura existente;

¢.) Elaborar la Estadisticas semestral pava remitirla al Instituto Nacional de Estadistica;

d.) Mantener ordenada fa sala de consulta para los asistentes;

¢.) Cualguicr otra funcion asignada por el Jefe inmediato superior.

ARTIcULO 35. FUNCIONES DEL CONSERJE MUNICIPAL: Sus labores serd di'ﬁgidas iy supervisadas por el Alcalde Municipal,
correspondiéndole I ejecucion de [o siquiente:

a.) Limpicza general de (as gﬁﬂinus muniﬂipﬂfl*s;

b.) Limpieza de sanitarios y ﬁaﬁos_pﬁfiﬁms: asi como los del despacho municipal.

c) Limpieza del mobiliario i equipo administrativo en anfmf,'-
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d.) Entreqa de correspondencia, cuando [p sea requerido;
¢.) En su caso, cubrir la ausencia de los Policias Municipales;
_f.) Preparar todos los enseres iy utensifios de cocing para la sesion del Consejo Municipal,

ARTICULO 36. FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DEL LU.S.L: Se encuentra bajo fa direccidn

y supervision directa del Alcalde Municipal, y tiene a su cargo las s funciones siguientes:

a.) Atender todos los pagos del impuesto del LU.S.1.

b.) Actualizar el Controf Inmobiliario;

¢.) Solicitar a los vecinos, que acudan a gj"m‘.um‘ SUS PAqos respectivos;

d.) Presentar al Concejo Municipal, informes periddicos de rruﬁ.r!jn reafizado;

e.) Visitar rodas las comunidades del municipio para incluir dentro del control Inmobifiario, a todos los vecinos
_propictarios de terrenos. OJO revisar

ARTIiCULO 37. FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DE OBRAS MUNICIPALES: Serd nombrado directamente por ef
Concejo Municipal, iy le corvesponde [a realizar las funciones siguientes:

a.) Tiene a su cargo la organizacion y supervision del personal de mantenimiento;

b.) Coordinacion de todos fos trabajos de mantenimiento mmunicipal;

c.) Velar porque md?:‘ Pro1jecto cuente con los materiales necesarios é irmrigpmmﬂ!’é para su ejecucion;

d.) Efectuar la Revision respectiva y rendir informes periddicas sobre el avance fisico de cada obra en ejecucidn;

¢.) Notificar a la Secretaria Munifjpﬂﬁ la contratacidn v despido de fmnnufh‘l' 51 d'gmrmmmfﬂ;
1) Solicitar toda (a herramienta, equipo y todos los elementos indispensable para el desarrollo de las labores propias de

Manrenimiento.
4.) Le corvesponde el control directo del :mﬁ@jn que realiza ﬁl':psnmnnf de mantenimiento;
h.} Control De fa hervamienta del personal a su cargo;

i) Reporte diario de fas labores desarrolladas i fas hovas ex