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San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, 06 Julio del ano 2021. 

Por medio de Ia presente se adjunta el documento que contiene informacion 
sobre el numeral 1 del articulo 10 de la Ley de libre acceso a la informaciOn publica 
de Ia Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan; San Marcos. Se adjunta el 
Organigrama, el Marco Normativo, Manual de OrganizaciOn y Funciones de cada 
Dependencia, Manual de DescripciOn de Puestos y Funciones de Ia Municipalidad, 
actualizado a Ia fecha, Mismo que se estara publicando hasta Ia fecha de su 
modificacion. 

Sin otro particular me suscribo de usted. 
Atentamente. 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIC EL IXTAHUAC'A N 

SAN MARCOS 
www. ntun isanmiguel.com.gt  

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS' CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA 1V -(1211ERO 22-2,021.  Scsian Ptiblica Ordinaria celebrada par el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Lvtahuacan, del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horns dol di diez del mes de junio del ailo dos mil veintiuno, 
presidida par el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca, .9indicos 
municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Casta.rlon Velasquez y 
Antoliano Julian Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primer° al quint() en su 
orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio Natalio Aguilar 
Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro Brimaca Aguilar y 
quicn suscribe, Edgar Herngn Lopez Bamaca, Secretarlo Municipal, proccdicndo de 
la siguiente Ibrma:  
OCTAVO.'  El Alcalde municipal, manifestO ante su Concejo, que para Sli 

consideration, se tiene a is vista una rota tirmada y sellada por is Directora de la 
Direction do Recursos 11111118170S, de la municipalidad do San Miguel Lytahuacan„ 
departamento de San Marcos; adjuntando y presentando a su vez: aOrgantrama 
de la Municipalidad, de San Miguel Lrtahuacan, San Marcos"; solicitando su 
respective socialization y aprobacion do dicho organigrama. Dehindolo 
considaracion de los presentes, quiencs despues de una amplia deliberaci(n y era base 
a las facultades de Ley, por UNANIMIDA.D of Concejo Municipal AC, UE.RDA: 

A. Aprubar el "Organigrama de la Municipalidad, de San Miguel Lrtalmacan, San 
Marcos', para el ejercicio fiscal 2021. 

B. Cerliffquese a donde corresponde. 	  
F's.) Ilegible, Ilegible, 'legible, Ilegible, Ilegible, "legible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PAHA REMJIYR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIRCADA„ 
DEBIDAMENTF; CONFRON7'ADA CON SL/ ORIGINAL, EN SECREni lelA 
MUNICIPAL, A TREINTA DIAS DEL MES JUNIO DEL ARO DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  

• 

Edgar 	Lopez Bamaca 	 Vo.Bo. Loren 	z de Paz Mejia 
ecretsi 10 Municipal 	 Alcalde Municipal Acc. Int. 

G ahiarizo jvh inicipai Pliertas Abierio :s. "Slemp,re Amigos" F 
Adtmlnistr;schin Mamie-10a/ 111211i-2024 
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DECRETO NUMERO 57-2008 

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA 

CONSIDERANDO: 

Que la Constituci6n Politica de la Republica de Guatemala, dentro de sus fines considera la vida, la libertad y 
la seguridad de las personas como fines del Estado, teniendo a la persona como sujeto y fin del orden social, 
organizandose para que esta !ogre su pleno desarrollo y se consiga el bienestar de todos los ciudadanos. 

CONSIDERANDO: 

Que los funcionarios y empleados publicos son simples depositarios del poder que emana del pueblo; que el 
texto constitucional determina que la soberania radica en el pueblo el que la delega para su ejercicio en los 
organismos del Estado y que ningun funcionario, empleado pUblico ni persona alguna es superior a la ley. 

CONSIDERANDO: 

Que la Carta Magna establece con absoluta determinaci6n la publicidad de los actos y la informacion en poder 
de la administraci6n pUblica, asi como el libre acceso a todas las instituciones/dependencias y archivos de la 
misma, sin mas excepciones que las previstas en el citado texto constitucional. 

CONSIDERANDO: 

Que para armonizar el derecho de las personas a acceder a la informacion en poder de la administracion 
publica y a todos los actos, entes e instituciones que manejan recursos del Estado bajo cualquier concepto, se 
hace necesario emitir las normas que desarrollen esos principios constitucionales a efecto de contar con un 
marco juridico regulatorio que garantice el ejercicio de esos derechos y que establezca las excepciones de la 
informacion confidencial y reservada, para que esta no quede al arbitrio y discrecionalidad de persona alguna. 

CONSIDERANDO: 

Que en armonia y consonancia con lo anteriormente considerado, con base en el texto constitucional de 
Guatemala y los instrumentos internacionales sobre derechos humanos suscritos y vigentes en el pals, se 
hace necesario emitir una ley que desarrollando esos derechos defina los principios, objetivos, procedimientos 
y en general aquellos aspectos necesarios para darle seguridad y certeza a todas las personas, consiguiendo 
hacer efectivo su derecho al acceso a la informaci6n publica y a su participacion dentro de la auditoria social 
fiscalizacion ciudadana hacia todos los funcionarios, empleados publicos, organismos instituciones y en 
general hacia todo aguel que maneje, use, administre o disponga de recursos del Estado de Guatemala. 

POR TANTO: 

En use de las atribuciones que le otorga el articulo 171 literal a) de la Constituci6n Politica de la Republica de 
Guatemala, 



DECRETA: 

La siguiente: 

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

TITULO PRIMERO 

CAPITULO PRIMERO 
DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1. Objeto de la Ley. 

La presente ley tiene por objeto: 

1. Garantizar a toda persona interesada, sin discriminaci6n alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la 
informaci6n publica en posesi6n de las autoridades y sujetos obligados por la presente ley; 

2. Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos personales de lo que de ella 
conste en archivos estatales, asi como de las actualizaciones de los mismos; 

3. Garantizar la transparencia de la administraciOn pUblica y de los sujetos obligados y el derecho de toda 
persona a tener acceso libre a la informaci6n publica; 

4. Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad y transparencia en la administraciOn publica y 
para los sujetos obligados en la presente ley; 

5. Establecer, a manera de excepciOn y de manera limitativa, los supuestos en que se restrinja el acceso a la 
informaciOn pUblica; 

6. Favorecer por el Estado la rendici6n de cuentas a los gobernados, de manera que puedan auditar el 
desempeno de la administraciOn publica; 

7. Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administraciOn pUblica. 

ARTICULO 2. Naturaleza. 

La presente ley es de orden publico, de interes nacional y utilidad social; establece las normas y los 
procedimientos para garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informaci6n o actos de la 
administraciOn publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra forma 
de almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del Estado, municipalidades, instituciones 
aut6nomas y descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren fondos publicos, 
incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras o servicios pUblicos sujetos a concesiOn o 
administraciOn. 



ARTICULO 3. Principios. 

Esta ley se basa en los principios de: 

1) Maxima publicidad; 

2) Transparencia en el manejo y ejecuci6n de los recursos pUblicos y actos de la adnninistraciOn publica; 

3) Gratuidad en el acceso a la infornnaciOn pUblica; 

4) Sencillez y celeridad de procedimiento. 

ARTICULO 4. Ambito de aplicacion. 

Toda la infornnaciOn relacionada al derecho de acceso libre a la infornnaciOn contenida en registros, archivos, 
fichas, bancos, o cualquier otra forma de almacenamiento de infornnaci6n pUblica, en custodia, depOsito o 
adnninistraciOn de los sujetos obligados, se regira por lo que establece la ConstituciOn Politica de la RepUblica 
de Guatemala y la presente ley. 

ARTICULO 5. Sujeto activo. 

Es toda persona individual o juridica, pUblica o privada, que tiene derecho a solicitar, tener acceso y obtener la 
infornnaci6n publica que hubiere solicitado conforme lo establecido en esta ley. 

ARTICULO 6. Sujetos obligados. 

Es toda persona individual o juridica, publica o privada, nacional o internacional de cualquier naturaleza, 
instituciOn o entidad del Estado, organismo, 6rgano, entidad, dependencia, instituciOn y cualquier otro que 
maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o actos de la adnninistraciOn publica en 
general, que esta obligado a proporcionar la infornnaci6n pUblica que se le solicite, dentro de los que se 
incluye el siguiente listado, que es enunciativo y no limitativo: 

1. Organismo Ejecutivo, todas sus dependencias, entidades centralizadas, descentralizadas y autOnonnas; 

2. Organismo Legislativo y todas las dependencias que lo integran; 

3. Organismo Judicial y todas las dependencias que lo integran; 

4. Todas las entidades centralizadas, descentralizadas y autOnonnas; 

5. Corte de Constitucionalidad; 



6. Tribunal Supremo Electoral; 

7. Contraloria General de Cuentas; 

8. Ministerio PUblico; 

9. Procuraduria General de la NaciOn; 

10. Procurador de los Derechos Humanos; 

11. Instituto de la Defensa Publica Penal; 

12. Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala; 

13. Registro Nacional de las Personas; 

14. Instituto de Fomento Municipal; 

15. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; 

16. Instituto de PrevisiOn Mikan 

17. Gobernaciones Departamentales; 

18. Municipalidades; 

19. Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; 

20. Banco de Guatemala; 

21. Junta Monetaria; 

22. Superintendencia de Bancos; 

23. ConfederaciOn Deportiva AutOnoma de Guatemala, federaciones y asociaciones deportivas nacionales y 
departamentales que la integran; 

24. Comite Olimpico Guatemalteco; 

25. Universidad de San Carlos de Guatemala; 

26. Superintendencia de Administraci6n Tributaria; 

27. Superintendencia de Telecomunicaciones; 

28. Empresas del Estado y las entidades privadas que ejerzan funciones pUblicas; 

29. Organizaciones No Gubernamentales, fundaciones y asociaciones que reciban, administren o ejecuten 
fondos publicos; 

30. Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de ingresos, ya sea total o 
parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado; 



31. Las empresas privadas a quienes se les haya otorgado mediante permiso, licencia, concesi6n o cualquier 
otra forma contractual la explotaciOn de un bien del Estado; 

32. Organismos y entidades publicas o privadas internacionales que reciban, manejen o administren fondos o 
recursos pUblicos; 

33. Los fideicomisarios y fideicomitentes de los fideicomisos que se constituyan o administren con fondos 
publicos o provenientes de prestannos, convenios o tratados internacionales suscritos por la Republica de 
Guatemala; 

34. Las personas individuales o juridicas de cualquier naturaleza que reciban, manejen o administren fondos o 
recursos pUblicos por cualquier concepto, incluyendo los denominados fondos privativos o similares; 

35. Connites, patronatos, asociaciones autorizadas por la ley para la recaudaciOn y manejo de fondos para 
fines publicos y de beneficio social, que perciban aportes o donaciones del Estado. 

En los casos en que leyes especificas regulen o establezcan reservas o garantias de confidencialidad 
deberan observarse las mismas para la aplicaciOn de la presente ley. 

ARTICULO 7. Actualizacion de informacion. 

Los sujetos obligados deberan actualizar su infornnaciOn en un plazo no mayor de treinta dias, despues de 
producirse un cambio. 

ARTICULO 8. Interpretacion. 

La interpretaciOn de la presente ley se hara con estricto apego a lo previsto en la Constituci6n Politica de la 
Republica de Guatemala, la Ley del Organismo Judicial, los tratados y convenios internacionales ratificados 
por el Estado de Guatemala, prevaleciendo en todo momento el principio de maxima publicidad. 

Las disposiciones de esta ley se interpretaran de manera de procurar la adecuada protecci6n de los derechos 
en ella reconocidos y el funcionamiento eficaz de sus garantias y defensas. 

ARTICULO 9. Definiciones. 

Para los efectos de la presente ley, se entiende por: 

1. Datos personales: Los relativos a cualquier infornnaciOn concerniente a personas naturales identificadas o 
identificables. 

2. Datos sensibles o datos personales sensibles: Aquellos datos personales que se refieren a las 
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o actividad, 
tales como los habitos personales, el origen racial, el origen etnico, las ideologias y opiniones politicas, las 



creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia o vide sexual, 
situaci6n moral y familiar u otras cuestiones intimas de similar naturaleza. 

3. Derecho de acceso a la informaciOn publica: El derecho que tiene toda persona para tener acceso a la 
informaciOn generada, administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en la presente ley, en los 
terminos y condiciones de la misma. 

4. Habeas data: Es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para conocer lo que de ella 
conste en archivos, fiches, registros o cualquier otra forma de registros pUblicos, y la finalidad a que se dedica 
esta informaci6n, asi como a su protecci6n, correcciOn, rectificaciOn o actualizaciOn. Los datos impersonales 
no identificables, como aquellos de caracter demografico recolectados para mantener estadisticas, no se 
sujetan al regimen de habeas data o protecci6n de datos personales de la presente ley. 

5. informaciOn confidencial: Es toda informaciOn en poder de los sujetos obligados que por mandato 
constitucional, o disposiciOn expresa de una ley tenga acceso restringido, o haya sido entregada por personas 
individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad. 

6. informaciOn piablica: Es la informaciOn en poder de los sujetos obligados contenida en los expedientes, 
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directives, directrices, circulares, 
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que 
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores pUblicos, sin 
importar su fuente o fecha de elaboraciOn. Los documentos podran estar en cualquier medio sea escrito, 
impreso, sonoro, visual, electrOnico, informatico u holografico y que no sea confidencial ni estar clasificado 
como temporalmente reservado. 

7. InformaciOn reservada: Es la informaciOn publica cuyo acceso se encuentra temporalmente restringido por 
disposiciOn expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el procedimiento establecido en la 
presente ley. 

8. Maxima publicidad: Es el principio de que toda informaciOn en posesi6n de cualquier sujeto obligado, es 
publica. No podra ser reservada ni limitada sino por disposiciOn constitucional o legal. 

9. Seguridad nacional: Son todos aquellos asuntos que son parte de la politica del Estado para preserver la 
integridad fisica de la naci6n y de su territorio a fin de proteger todos los elementos que conforman el Estado 
de cualquier agresi6n producida por grupos extranjeros o nacionales beligerantes, y aquellos que se refieren a 
la sobrevivencia del Estado-NaciOn frente a otros Estados. 

CAPITULO SEGUNDO 
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 

ARTICULO 10. Informacion pthlica de oficio. 

Los Sujetos Obligados deberan mantener, actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus 
funciones y a disposiciOn de cualquier interesado, como minim, la siguiente informaciOn, que podra ser 
consultada de manera directa o a traves de los portales electrOnicos de cada sujeto obligado: 

1. Estructura organica y funciones de cada una de las dependencias y departamentos, incluyendo su marco 
normativo; 

2. Direcci6n y telefonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman; 



3. Directorio de empleados y servidores pthlicos, incluyendo rukneros de telefono y direcciones de correo 
electrOnico oficiales no privados; quedan exentos de esta obligaciOn los sujetos obligados cuando se ponga en 
riesgo el sistema nacional de seguridad, la investigaciOn criminal e inteligencia del Estado; 

4. Nunnero y nombre de funcionarios, servidores publicos, empleados y asesores que laboran en el sujeto 
obligado y todas sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a cada cargo, honorarios, dietas, 
bonos, viaticos o cualquier otra rennuneraciOn econOnnica que perciban por cualquier concepto. Quedan 
exentos de esta obligaciOn los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de seguridad, 
la investigaciOn criminal e inteligencia del Estado; 

5. La nnisiOn y objetivos de la instituciOn, su plan operativo anual y los resultados obtenidos en el cumplimiento 
de los mismos; 

6. Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos; 

7. La infornnaciOn sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los 
programas cuya elaboraciOn y/o ejecuci6n se encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se 
realicen al mismo, incluyendo transferencias internas y externas; 

8. Los informes mensuales de ejecuci6n presupuestaria de todos los renglones y de todas las unidades, tanto 
operativas como administrativas de la entidad; 

9. La infornnaciOn detallada sobre los depOsitos constituidos con fondos p0blicos provenientes de ingresos 
ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos, ennprestitos y donaciones; 

10. La infornnaciOn relacionada con los procesos de cotizaciOn y licitaciOn para la adquisiciOn de bienes que 
son utilizados para los programas de educaci6n, salud, seguridad, desarrollo rural y todos aquellos que tienen 
dentro de sus caracteristicas la entrega de dichos bienes a beneficiarios directos o indirectos, indicando las 
cantidades, precios unitarios, los montos, los renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas 
de los proveedores, los detalles de los procesos de adjudicaci6n y el contenido de los contratos; 

11. La infornnaciOn sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son utilizados por los sujetos 
obligados, identificando los montos, precios unitarios, costos, los renglones presupuestarios correspondientes, 
las caracteristicas de los proveedores, los detalles de los procesos de adjudicaci6n y el contenido de los 
contratos; 

12. Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y que son financiados 
con fondos pthlicos, ya sea para funcionarios publicos o para cualquier otra persona, incluyendo objetivos de 
los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de boletos aereos como de viaticos; 

13. La infornnaciOn relacionada al inventario de bienes muebles e inmuebles con que cuenta cada uno de los 
sujetos obligados por la presente ley para el cumplimiento de sus atribuciones; 

14. infornnaciOn sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e instalaciones 
de todos los sujetos obligados, incluyendo monto y plazo del contrato e infornnaciOn del proveedor; 

15. Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios de los programas de 
subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos p0blicos; 

16. La infornnaciOn relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el usufructo o explotaciOn de 
bienes del Estado; 

17. Los listados de las empresas precalificadas para la ejecuci6n de obras publicas, de yenta de bienes y de 
prestaciOn de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo la infornnaciOn relacionada a la razOn social, capital 
autorizado y la infornnaciOn que corresponda al renglOn para el que fueron precalificadas; 



18. el listado de las obras en ejecuciOn o ejecutadas total o parcialmente con fondos publicos, o con recursos 
provenientes de prestannos otorgados a cualquiera de las entidades del Estado, indicando la ubicaci6n exacta, 
el costo total de la obra, la fuente de financiamiento, el tiempo de ejecuci6n, beneficiarios, empresa o entidad 
ejecutora, nombre del funcionario responsable de la obra, contenido y especificaciones del contrato 
correspondiente; 

19. Los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier otro bien o servicio, 
especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento, datos generales del arrendatario, 
monto y plazo de los contratos; 

20. InfornnaciOn sobre todas las contrataciones que se realicen a traves de los procesos de cotizaciOn y 
licitaciOn y sus contratos respectivos, identificando el nunnero de operaci6n correspondiente a los sistemas 
electrOnicos de registro de contrataciones de bienes o servicios, fecha de adjudicaci6n, nombre del proveedor, 
monto adjudicado, plazo del contrato y fecha de aprobaciOn del contrato respectivo; 

21. Destino total del ejercicio de los recursos de los fideicomisos constituidos con fondos publicos, incluyendo 
la infornnaciOn relacionada a las cotizaciones o licitaciones realizadas para la ejecuci6n de dichos recursos y 
gastos administrativos y operativos del fideicomiso; 

22. El listado de las compras directas realizadas por las dependencias de los sujetos obligados; 

23. Los informes finales de las auditorias gubernamentales o privadas practicadas a los sujetos obligados, 
conforme a los periodos de revision correspondientes; 

24. En caso de las entidades pOblicas o privadas de caracter internacional, que manejen o administren fondos 
publicos deberan hacer publica la infornnaciOn obligatoria contenida en los numerales anteriores, relacionada 
unicannente a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos; 

25. En caso de las entidades no gubernamentales o de caracter privado que manejen o administren fondos 
publicos deben hacer pOblica la infornnaciOn obligatoria contenida en los numerales anteriores, relacionada 
unicannente a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos; 

26. Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberan publicar, por lo menos 
una vez al ano, y a traves del Diario de Centro America, un informe sobre; el funcionamiento y finalidad del 
archivo, sus sistemas de registro y categorias de infornnaciOn, los procedimientos y facilidades de acceso al 
archivo; 

27. El indice de la infornnaciOn debidamente clasificada de acuerdo a esta ley; 

28. Las entidades e instituciones del Estado deberan mantener informe actualizado sobre los datos 
relacionados con la pertenencia sociolinguistica de los usuarios de sus servicios, a efecto de adecuar la 
prestaciOn de los mismos; 

29. Cualquier otra infornnaciOn que sea de utilidad o relevancia para cumplir con los fines y objetivos de la 
presente ley. 

ARTICULO 11. Informacion pUblica de oficio del Organismo Ejecutivo. 

El Organismo Ejecutivo, adennas de la infornnaciOn publica de oficio contenida en la presente ley, debe hacer 
publica como minimo la siguiente: 



1. El ejercicio de su presupuesto asignado por ministerio, viceministerio, direcciones generales e instituciones 
descentralizadas; 

2. El listado de asesores, con sus respectivas remuneraciones de cada una de las instituciones mencionadas 
en el numeral anterior, 

3. El informe de los gastos y viaticos de las delegaciones de cada instituci6n al exterior del pals, asi como el 
destino, objetivos y logros alcanzados. 

ARTICULO 12. Informacion publica de oficio del Organismo Judicial. 

El Organismo Judicial, ademas de la informaci6n pCiblica de oficio contenida en la presente ley, debe hacer 
publica como minimo la siguiente: 

1. Las sentencias condenatorias dictadas con autoridad de cosa juzgada por delitos de derechos humanos y 
lesa humanidad; 

2. Las sentencias condenatorias con autoridad de cosa juzgada, por delitos en caso de manejo de fondos 
publicos; 

3. Las sentencias condenatorias con autoridad de cosa juzgada por delitos cometidos por funcionarios y 
empleados publicos; 

4. El ejercicio de su presupuesto asignado a la Corte Suprema de Justicia, Salas de Apelaciones, Tribunales 
de Primera Instancia de Ejecuci6n y Sentencia, y Juzgados de Paz de todo el pals; 

5. El listado de asesores con sus respectivas remuneraciones de cada uno de los tribunales mencionados en 
el numeral anterior; 

6. El informe de los gastos y viaticos de las delegaciones de cada instituci6n al exterior del pals, asi como el 
destino, objetivos y logros alcanzados. 

ARTICULO 13. Informacion publica de oficio del Organismo Legislativo. 

El Congreso de la RepUblica de Guatemala, ademas de la informaciOn publica de oficio contenida en la 
presente ley, debe hacer publica como minima la siguiente: 

1. El ejercicio de su presupuesto asignado por bloque legislativo y comisi6n; 

2. El listado de asesores y asistentes de Junta Directiva, bloques legislativos, bancadas, comisiones y 
diputados con sus respectivas remuneraciones; 

3. El proyecto del orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias en el pleno y comisiones, con 
veinticuatro horas de anticipaci6n; 

4. Las iniciativas de ley; 



5. Los dictamenes emitidos por cads una de las comisiones sobre las iniciativas de ley; 

6. Los decretos; 

7. Los acuerdos; 

8. Los puntos resolutivos; 

9. Las resoluciones; 

10. Actas de las sesiones de las comisiones de trabajo; y 

11. Diario de las Sesiones Plenarias. 

ARTICULO 14. Recursos pUblicos. 

Las organizaciones no gubernamentales, fundaciones, asociaciones y otras entidades de caracter privado que 
administren o ejecuten recursos p0blicos, o que realicen colectas p0blicas, ademas de la informaci6n p0blica 
de oficio contenida en la presente ley, debe hacer p0blica la siguiente: 

1. Datos generales de la organizaciOn; 

2. Acuerdo o resoluciOn de la autoridad que las autoriza; 

3. Integrantes de la junta directiva; 

4. Estatutos; 

5. Objetivos; y 

6. MisiOn y vision; 

ARTICULO 15. Uso y difusion de la informacion. 

Los interesados tendran responsabilidad, penal y civil por el uso, manejo o difusiOn de la informaciOn pUblica a 
la que tengan acceso, de conformidad con esta ley y demas leyes aplicables. 

CAPITULO TERCERO 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 



ARTICULO 16. Procedimiento de acceso a la informacion. 

Toda persona tiene derecho a tener acceso a la infornnaciOn publica en posesiOn de los sujetos obligados, 
cuando lo solicite de conformidad con lo previsto en esta ley. 

ARTICULO 17. Consulta personal. 

Los sujetos deben tomar todas las medidas de seguridad, cuidado y conservaciOn de los documentos, 
elementos o expedientes de cualquier naturaleza, propiedad del sujeto obligado que le fueren mostrados o 
puestos a disposici6n en consulta personal; asi como hacer del conocimiento de la autoridad competente toda 
destrucci6n, menoscabo o use indebido de los mismos, por cualquier persona. 

ARTICULO 18. Gratuidad. 

El acceso a la infornnaciOn pOblica sera gratuito, para efectos de analisis y consulta en las oficinas del sujeto 
obligado. Si el interesado solicita la obtenciOn de copias, reproducciones escritas o por medios electrOnicos, 
se hara de conformidad con lo establecido en la presente ley. 

La consulta de la infornnaciOn publica se regira por el principio de sencillez y gratuidad. SOlo se cobraran los 
gastos de reproducci6n de la infornnaciOn. La reproducciOn de la infornnaciOn habilitara al Estado a realizar el 
cobro por un monto que en ningun caso sera superior a los costos del mercado y que no podran exceder de 
los costos necesarios para la reproducci6n de la infornnaciOn. 

Los sujetos obligados deberan esforzarse por reducir al nnaxinno, los costos de la entrega de infornnaciOn, 
permitiendo la consulta directa de la misma o que el particular entregue los materiales para su reproducci6n; 
cuando no se aporten dichos materiales se cobrara el valor de los mismos. 

Lo relativo a certificaciones y copias secretariales, se regulars conforme a la Ley del Organismo Judicial. 

CAPITULO CUARTO 
UNIDADES DE INFORMACION PUBLICA 

ARTICULO 19. Unidades de Informacion P613lica. 

El titular de cada sujeto obligado debe designar al servidor pOblico, empleado u Organo interno que fungira 
como Unidad de infornnaciOn, debiendo tener un enlace en todas las oficinas o dependencias que el sujeto 
obligado tenga ubicadas a nivel nacional. 

ARTICULO 20. Obligaciones de las Unidades de informaci6n P613lica. 



Las Unidades de InformaciOn tendran a su cargo: 

1. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a Ia informaciOn pUblica; 

2. Orientar a los interesados en Ia formulaciOn de solicitudes de informaciOn pUblica; 

3. Proporcionar para su consulta Ia informaciOn pUblica solicitada por los interesados o notificar Ia negativa de 
acceso a Ia misma, razonando dicha negativa; 

4. Expedir copia simple o certificada de Ia informaciOn pUblica solicitada, siempre que se encuentre en los 
archivos del sujeto obligado; 

5. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan Ia informaciOn 
publica a su cargo, respetando en todo momento Ia legislaciOn en Ia materia; y 

6. Las dernas obligaciones que sefiale esta ley. 

CAPITULO QUINTO 
INFORMACION CONFIDENCIAL Y RESERVADA 

ARTICULO 21. Limites del derecho de acceso a Ia informacion. 

El acceso a la informaciOn pUblica sera limitado de acuerdo a lo establecido en la Constituci6n Politica de la 
RepUblica de Guatemala, la que por disposici6n expresa de una ley sea considerada confidencial, la 
informaciOn clasificada como reservada de conformidad con la presente ley y las que de acuerdo a tratados o 
convenios internacionales ratificados por el Estado de Guatemala tengan clausula de reserva. 

ARTICULO 22. Informacion confidencial. 

Para los efectos de esta ley se considera informaciOn confidencial la siguiente: 

1. La expresamente definida en el articulo veinticuatro de la ConstituciOn Politica de la Republica de 
Guatemala; 

2. La expresamente definida como confidencial en la Ley de Bancos y Grupos Financieros; 

3. La informaciOn calificada como secreto profesional; 

4. La que por disposici6n expresa de una ley sea considerada como confidencial; 

5. Los datos sensibles o personales sensibles, que solo podran ser conocidos por el titular del derecho; 

6. La informaciOn de particulares recibida por el sujeto obligado bajo garantia de confidencia. 



El fundamento de la clasificaciOn de confidencial se hara del conocimiento del particular al resolver, en sentido 
negativo o acceso parcial, alguna solicitud de infornnaci6n, permitiendo el acceso a las partes de la 
infornnaciOn que no fueren consideradas como confidencial. 

ARTICULO 23. Informacion reservada. 

Para los efectos de esta ley se considera infornnaciOn reservada la siguiente: 

1. La infornnaciOn relacionada con asuntos militares clasificados como de seguridad nacional; 

2. La infornnaciOn relacionada a asuntos diplonnaticos, clasificados como de seguridad nacional; 

3. La infornnaci6n relacionada con la propiedad intelectual, propiedad industrial, patentes o marcas en poder 
de las autoridades; se estara a lo dispuesto por los convenios o tratados internacionales ratificados por la 
RepUblica de Guatemala y dennas leyes de la materia; 

4. Cuando la infornnaciOn que se difunda pueda causar un serio perjuicio o daiio a las actividades de 
investigaciOn, prevenciOn o persecuci6n de los delitos, la relacionada a los procesos de inteligencia del Estado 
o a la innparticiOn de justicia; 

5. los expedientes judiciales en tanto no hayan causado ejecutoria, de conformidad con las leyes especiales; 

6. la infornnaciOn cuya difusiOn antes de adoptarse la medida, decisi6n o resoluciOn de que se trate pueda 
dariar la estabilidad econOnnica, financiera o monetaria del pals, asi como aquella que guarde relaciOn con 
aspectos de vigilancia e inspecciOn por parte de la Superintendencia de Bancos; 

7. La infornnaci6n definida como reservada en la Ley de ProtecciOn Integral de la Ninez y la Adolescencia; 

8. Los analisis proporcionados al Presidente de la Republica orientados a proveer la defensa y la seguridad de 
la naciOn asi como la conservaciOn del orden pUblico. El derecho a acceder a la infornnaciOn pUblica en que se 
hubiese basado el analisis podra ejercerse ante los 6rganos o entidades que la tengan en su poder; 

9. La que sea determinada como reservada por efecto de otra ley. 

ARTICULO 24. Informacion en derechos humanos. 

En ningOn caso podra clasificarse como confidencial o reservada la infornnaciOn relativa a investigaciones de 
violaciones a los derechos humanos fundamentales o a delitos de lesa humanidad. 

ARTICULO 25. Clasificacion de la informacion. 

La clasificaciOn de infornnaciOn reservada se hara mediante resoluciOn de la maxima autoridad del sujeto 
obligado la que debe ser publicada en el Diario Oficial y debe indicar lo siguiente: 



1. La fuente de la infornnaci6n; 

2. El fundamento por el cual se clasifica; 

3. Las partes de los documentos que se reservan; 

4. El plazo de reserva que no sera mayor de siete anos; y, 

5. El nombre de la autoridad responsable de su conservacion. 

Son nulas aquellas resoluciones que clasifiquen la infornnacion como confidencial o reservada si estas no 
Ilenan los requisitos establecidos en la presente ley. Sera procedente el recurso de revision. 

ARTICULO 26. Prueba de clan°. 

En caso que la autoridad fundamente la clasificacion de reservada o confidencial, la infornnacion debera 
demostrar cabalmente el cumplimiento de los siguientes tres requisitos. 

1. Que la infornnacion encuadre legitinnannente en alguno de los casos de excepcion previstas en esta ley; 

2. Que la liberacion de la infornnacion de referencia pueda amenazar efectivamente el interes protegido por la 
ley; y, 

3. Que el perjuicio o dario que pueda producirse con la liberacion de la infornnacion es mayor que el interes 
publico de conocer la infornnacion de referencia. 

ARTICULO 27. Periodo de reserva. 

La infornnacion p6blica clasificada como reservada, de acuerdo con esta ley, dejara de tener dicho caracter 
cuando ocurriere alguna de estas situaciones: 

1. Que hubieren transcurrido el plazo de su reserva, que no sera mayor de siete anos contados a partir de la 
fecha de su clasificacion; 

2. Dejaren de existir las razones que fundamentaron su clasificacion como infornnacion p6blica reservada; o 

3. Por resolucion del organo jurisdiccional o autoridad judicial competente. 

ARTICULO 28. Ampliacion del periodo de reserva. 



Cuando persistan las causas que hubieren dado origen a la clasificaciOn de infornnaciOn reservada, de 
conformidad con esta ley, los sujetos obligados podran hacer la declaraciOn de la annpliaciOn del plazo de 
reserva hasta por cinco afios nnas sin que pueda exceder de doce afios el tiempo total de clasificaciOn. 

En estos casos sera procedente el recurso de revision. 

ARTICULO 29. Orden judicial. 

La infornnaciOn clasificada como reservada o confidencial debe ser puesta a disposici6n de las autoridades 
encargadas de la procuraciOn y adnninistraciOn de justicia cuando asi lo solicitaren, mediante orden judicial, 
siempre que esta sea indispensable y necesaria en un proceso judicial. 

CAPITULO SEXTO 
HABEAS DATA 

ARTICULO 30. Habeas data. 

Los sujetos obligados seran responsables de los datos personales y, en relaciOn con estos, deberan: 

1. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso y correcciOn de 
datos que sean, presentados por los titulares de los mismos o sus representantes legales, asi como capacitar 
a los servidores publicos y dar a conocer infornnaciOn sobre sus politicas en relaciOn con la protecciOn de tales 
datos; 

2. Administrar datos personales solo cuando estos sean adecuados, pertinentes y no excesivos, en relaciOn 
con los propOsitos para los cuales se hayan obtenido; 

3. Poner a disposiciOn de la persona individual, a partir del momento en el cual se recaben datos personales, 
el documento en el que se establezcan los propOsitos para su tratamiento; 

4. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados; 

5. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad, y en su caso confidencia o reserva de los 
datos personales y eviten su alteraciOn, perdida, transnnisiOn y acceso no autorizado. 

Los sujetos activos no podran usar la infornnaciOn obtenida para fines comerciales, salvo autorizaciOn expresa 
del titular de la infornnaciOn. 

ARTICULO 31. Consentimiento expreso. 

Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales contenidos en los 
sistemas de infornnaciOn desarrollados en el ejercicio de sus funciones, salvo que hubiere mediado el 



consentimiento expreso por escrito de los individuos a que hiciere referencia la informacion. El Estado vigilara 
que en caso de que se otorgue el consentimiento expreso, no se incurra en ningOn momento en vicio de la 
voluntad en perjuicio del gobernado, explicandole claramente las consecuencias de sus actos. 

Queda expresamente prohibida la comercializacion por cualquier medio de datos sensibles o datos personales 
sensibles. 

ARTICULO 32. Excepcion del consentimiento. 

No se requerira el consentimiento del titular de la informacion para proporcionar los datos personales en los 
siguientes casos: 

1. Los necesarios por razones estadisticas, cientificas o de interes general previstas en ley, previo 
procedimiento por el cual no puedan asociarse los datos personales con el individuo a quien se refieran; 

2. Cuando se transmitan entre sujetos obligados o entre dependencias y entidades del Estado, siempre y 
cuando los datos se utilicen para el ejercicio de facultades propias de los mismos; 

3. Cuando exista una orden judicial; 

4. Los establecidos en esta ley; 

5. Los contenidos en los registros pUblicos; 

6. En los dernas casos que establezcan las leyes. 

En ningun caso se podran crear bancos de datos o archivos con datos sensibles o datos personales 
sensibles, salvo que sean utilizados para el servicio y atenci6n propia de la institucion. 

ARTICULO 33. Acceso a los datos personales. 

Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, solo los titulares de la informaci6n o sus representantes legales 
podran solicitarla, previa acreditaci6n, que se les proporcione los datos personales que esten contenidos en 
sus archivos o sistema de informaci6n. Esta Informacion debe ser entregada por el sujeto obligado, dentro de 
los diez dias habiles siguientes contados a partir de Ia presentaci6n de Ia solicitud, en formato comprensible 
para el solicitante, o bien de Ia misma forma debe comunicarle por escrito que el sistema de datos personales 
no contiene los referidos al solicitante. 

ARTICULO 34. Tratamiento de los datos personales. 

Los titulares o sus representantes legales podran solicitar, previa acreditaci6n, que modifiquen sus datos 
personales contenidos en cualquier sistema de informaci6n. Con tal prop6sito, el interesado debe entregar 
una solicitud de modificaciones, en la que senale el sistema de datos personales, indique las modificaciones 
que desea realizar y aporte la documentaci6n que motive su petici6n. El sujeto obligado debe entregar al 



solicitante, en un plazo no mayor de treinta dias habiles desde la presentaciOn de la solicitud, una resoluciOn 
que hags constar las modificaciones o bien, le informe de manera fundamentada, las razones por las cuales 
no procedieron las mismas. 

ARTICULO 35. Denegacion expresa. 

Contra la negativa de entregar o corregir datos personales, procedera la interposiciOn del recurso de revision 
previsto en esta ley. 

CAP1TULO SEPTIMO 
ARCHIVOS PUBLICOS 

ARTICULO 36. Salvaguarda de documentos. 

La infornnaciOn publica localizada y localizable en los archivos administrativos no podra destruirse, alterarse, 
modificarse, mutilarse u ocultarse por deternninaciOn de los servidores publicos que la produzcan, procesen, 
administren, archiven y resguarden, salvo que los actos en ese sentido formaren parte del ejercicio de la 
funciOn publica y estuvieren juridicamente justificados. 

El incumplimiento de esta norma sera sancionado de conformidad con esta ley y dennas leyes aplicables. 

ARTICULO 37. Archivos administrativos. 

Con relaciOn a la infornnaciOn, documentos y expedientes que formen parte de los archivos administrativos no 
podran en ningun caso ser destruidos, alterados o modificados sin justificaciOn. Los servidores publicos que 
incumplan el presente y el anterior articulo de esta ley podran ser destituidos de su cargo y sujetos a lo 
previsto por los articulos 418 Abuso de Autoridad y 419 Incumplimiento de Deberes del C6digo Penal vigente. 
Si se trata de particulares quienes coadyuven, provoquen o inciten, directa o indirectamente a la destrucciOn, 
alteraciOn o nnodificaciOn de archivos histOricos, aplicara el delito de depredaci6n del patrimonio nacional, 
regulado en el C6digo Penal. 

T1TULO SEGUNDO 
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

CAP1TULO UNICO 

ARTICULO 38. Procedimiento de acceso a la informaci6n 



El procedimiento para el acceso a la informaciOn pOblica se inicia mediante solicitud verbal, escrita o via 
electrOnica que debera formular el interesado al sujeto obligado, a traves de la Unidad de InformaciOn. El 
modelo de solicitud de informaci6n tendra el propOsito de facilitar el acceso a Ia informaci6n publica, pero no 
constituira un requisito de procedencia para ejercer el derecho de acceso a Ia informaciOn publica. 

La persona de la Unidad de InformaciOn que reciba la solicitud no podra alegar incompetencia o falta de 
autorizaciOn para recibirla, debiendo obligadamente, bajo su responsabilidad, remitirla inmediatamente a quien 
correspond a. 

El procedimiento de acceso a la informaciOn no perjudicara, limitara o sustituira el derecho a presenciar u 
observar los actos de los sujetos obligados, ni limitara el derecho a solicitar informaciOn a los sujetos 
obligados en la forma contemplada en otras !eyes, ni la realizaciOn de solicitudes de informaciOn que pudieran 
hacerse ante entes cuya naturaleza es de publicidad frente a terceros en donde por principio de especialidad 
se debera acudir a traves de los tramites correspondientes. 

ARTICULO 39. Sistemas de informacion electronicos. 

Los sujetos obligados estableceran como via de acceso a la informaciOn publica, entre otros, sistemas de 
informaciOn electrOnicos. 

Bajo responsabilidad de la autoridad maxima garantizara que la informaciOn publicada sea fidedigna y 
legitima. 

La informaciOn publicada en los sistemas de informaciOn electrOnicos, entre otros, debera coincidir 
exactamente con los sistemas de administraciOn financiera, contable y de auditoria y esta debera ser 
actualizada en los plazos establecidos en esta ley. 

ARTICULO 40. Respuesta en sistemas de informacion electronicos. 

Los sujetos obligados adoptaran las medidas de seguridad que permitan dotar de certeza a los informes 
enviados por mensajes de datos. En cualquier caso conservaran constancia de las resoluciones originales. 

ARTICULO 41. Solicitud de informacion. 

Todo acceso a la informaciOn publica se realizara a peticiOn del interesado, en la que se consignaran los 
siguientes datos: 

1. IdentificaciOn del sujeto obligado a quien se dirija; 

2. IdentificaciOn del solicitante; y, 

3. IdentificaciOn clara y precisa de Ia informaciOn que se solicita. 



La solicitud de infornnaciOn no estara sujeta a ninguna otra formalidad, ni podra exigirse la nnanifestaciOn de 
una razOn o interes especifico como requisito de la misma. 

ARTICULO 42. Tiempo de respuesta. 

Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de InfornnaciOn donde se present6, debe emitir resoluciOn dentro 
de los diez dias siguientes en alguno de los sentidos que a continuaciOn se expresan: 

1. Entregando la infornnaciOn solicitada; 

2. Notificando la negativa de la infornnaciOn cuando el interesado, dentro del plazo concedido, no haya hecho 
las aclaraciones solicitadas o subsanado las omisiones a que se refiere el articulo anterior; 

3. Notificando la negativa de la infornnaciOn total o parcialmente, cuando se tratare de la considerada como 
reservada o confidencial; o, 

4. Expresando la inexistencia. 

ARTICULO 43. Preorroga del tiempo de respuesta. 

Cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, el plazo de respuesta a que se refiere la 
presente ley se podra ampliar hasta por diez dies nnes, debiendo poner en conocimiento del interesado dentro 
de los dos dies anteriores a la conclusiOn del plazo sefialado en esta ley. 

ARTICULO 44. Afirmativa ficta. 

Cuando el sujeto obligado no diere respuesta alguna en el plazo y forma que este obligado, este quedara 
obligado a otorgarla al interesado en un periodo no mayor de diez dias posteriores al vencimiento del plazo 
para la respuesta, sin costo alguno y sin que medie solicitud de parte interesada. 

El incumplimiento de lo previsto en este articulo sera causal de responsabilidad penal. 

ARTICULO 45. Certeza de entrega de informaci6n. 

A toda solicitud de infornnaciOn publica debera recaer una resoluciOn por escrito. En caso de annpliaciOn del 
ternnino de respuesta establecido en la presente ley, o de negativa de la infornnaciOn, esta debera encontrarse 
debidamente fundada y motivada. 

Quienes solicitaren infornnaciOn publica tendran derecho a que esta les sea proporcionada por escrito o a 
recibirla a su elecciOn por cualquier otro medio de reproducci6n. 



La informaciOn se proporcionara en el estado en que se encuentre en posesi6n de los sujetos obligados. La 
obligaciOn no comprendera el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interes del solicitante. 

TITULO TERCERO 
INTERVENCION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS 

CAPITULO PRIMERO 
ATRIBUCIONES 

ARTICULO 46. Autoridad reguladora. 

El acceso a la informaciOn publica como derecho humano fundamental previsto en la Constituci6n Politica de 
la Republica de Guatemala y los tratados o convenios internacionales en esta materia ratificados por el Estado 
de Guatemala, estara protegido por el Procurador de los Derechos Humanos en los terminos de la Ley de la 
ComisiOn de los Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos 
Humanos, Decreto Numero 54-86 del Congreso de la RepUblica. 

ARTICULO 47. Facultades de la autoridad reguladora. 

El Procurador de los Derechos Humanos tiene las atribuciones en materia de derecho de acceso a la 
informaciOn publica previstas en los articulos 13, 14 y dernas articulos aplicables de la Ley de la ComisiOn de 
los Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, Decreto 
Numero 54-86 del Congreso de la Republica. 

ARTICULO 48. Informe de los sujetos obligados. 

Los sujetos obligados deberan presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe por escrito 
correspondiente al aiio anterior, a mas tardar antes de que finalice el ultimo dia habil del mes de enero 
siguiente. El informe debera contener: 

1. El numero de solicitudes formuladas al sujeto obligado de que se trate y el tipo de informaciOn requerida; 

2. El resultado de cada una de las solicitudes de informaciOn; 

3. Sus tiempos de respuesta; 

4. La cantidad de solicitudes pendientes; 

5. La cantidad de solicitudes con ampliaciOn de plazos; 

6. El numero de solicitudes desechadas; 



7. La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser infornnaciOn reservada o confidencial; y, 

8. El nOnnero de impugnaciones. 

El Procurador de los Derechos Humanos podra solicitar, en los casos de los numerales 4, 5, 6 y 7, los motivos 
y el fundamento que originaron esa resoluciOn. Lo anterior con fundamento en lo previsto por el articulo 14, 
literal i) de la Ley de la ComisiOn de los Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de 
los Derechos Humanos, Decreto NOnnero 54-86 del Congreso de la Republica. 

ARTICULO 49. Informe anual de Ia autoridad reguladora. 

El Procurador de los Derechos Humanos dentro de su informe anual ante el pleno del Congreso de la 
Republica de Guatemala, podra informar sobre: 

1. El nOnnero de solicitudes de acceso a la infornnaciOn presentadas ante cada sujeto obligado y su resultado; 

2. El tiempo de respuesta; 

3. El estado que guardan las impugnaciones presentadas y las dificultades observadas en el cumplimiento de 
esta ley; 

4. Un diagn6stico y recomendaciones; y, 

5. Su programa de capacitaciOn, innplennentaciOn y resultado para los sujetos obligados. 

CAPiTULO SEGUNDO 
CULTURA DE LA TRANSPARENCIA 

ARTICULO 50. Cultura de Ia transparencia. 

Las autoridades educativas competentes incluiran el terra del derecho de acceso a la infornnaciOn publica en 
la curricula de estudios de los niveles primario, medio y superior. 

ARTICULO 51. Capacitacion. 

Los sujetos obligados deberan establecer programas de actualizaciOn permanente a sus servidores publicos 
en materia del derecho de acceso a la infornnaciOn pUblica y sobre el derecho a la protecciOn de los datos 
personales de los particulares, mediante cursos, talleres, seminarios y toda estrategia pedag6gica que se 
considere pertinente. 

Igual obligaciOn corresponde a los sujetos obligados que no formen parte de la adnninistraciOn publica ni de la 
organizaciOn del Estado. 



TiTULO CUARTO 
RECURSO DE REVISION 

CAPiTULO PRIMERO 
DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 52. Recurso de revision. 

El recurso de revision regulado en esta ley es un medio de defensa juridica que tiene por objeto garantizar 
que en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las garantias de legalidad y seguridad 
juridica. 

ARTICULO 53. Autoridad competente. 

La maxima autoridad de cada sujeto obligado sera la competente para resolver los recursos de revision 
interpuestos contra actos o resoluciones de los sujetos obligados referidas en esta ley, en materia de acceso a 
la informaci6n publica y habeas data. 

CAPiTULO SEGUNDO 
PROCEDIMIENTO DE REVISION 

ARTICULO 54. Recurso de revision en materia de acceso a la informaci6n. 

El solicitante a quien se le hubiere negado la informaci6n o invocado la inexistencia de documentos 
solicitados, podra interponer, por si mismo o a traves de su representante legal, el recurso de revision ante la 
maxima autoridad dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la notificaciOn. 

ARTICULO 55. Procedencia del recurso de revision. 

El recurso de revision tambien procedera en los mismos terminos y plazos cuando: 

1. El sujeto obligado no entregue al solicitante los datos personales solicitados, o lo haga en un formato 
incomprensible; 

2. El sujeto obligado se niegue a efectuar modificaciones, correcciones o supresiones a los datos personales; 



3. El solicitante considere que la informaciOn entregada es incompleta o no corresponda a la informaciOn 
requerida en la solicitud; 

4. En caso de falta de respuesta en los terminos de la presente ley; 

5. Por vencimiento del plazo establecido para la entrega de la informaciOn solicitada; 

6. En los casos especificamente estipulados en esta ley. 

ARTICULO 56. Sencillez del procedimiento. 

La maxima autoridad subsanara inmediatamente las deficiencias de los recursos interpuestos. 

ARTICULO 57. Requisitos del recurso de revision. 

La solicitud por la que se interpone el recurso de revisiOn debera contener: 

1. La dependencia o entidad ante la cual se present6 la solicitud; 

2. El nombre del recurrente y del tercero interesado si lo hay, asi como el domicilio, lugar o medio que senate 
para recibir notificaciones; 

3. La fecha en que se le notific6 o tuvo conocimiento del acto reclamado; 

4. El acto que se recurre y los puntos petitorios; 

5. Los demas elementos que considere procedentes someter a juicio de la maxima autoridad. 

ARTICULO 58. Procedimiento del recurso de revision. 

La maxima autoridad sustanciara el recurso de revisiOn conforme a los lineamientos siguientes: 

1. Interpuesto el recurso de revisiOn, la maxima autoridad resolvers en definitiva dentro de los cinco dias 
siguientes; 

2. Las resoluciones de la maxima autoridad seran pUblicas. 

ARTICULO 59. Sentido de Ia resolucion de Ia maxima autoridad. 



Las resoluciones de la maxima autoridad podran: 

1. Confirmar la decisi6n de la Unidad de InfornnaciOn; 

2. Revocar o modificar las decisiones de la Unidad de InfornnaciOn y ordenar a la dependencia o entidad que 
permita al particular el acceso a la infornnaciOn solicitada, la entrega de la misma o las modificaciones, 
correcciones o supresiones a los datos personales sensibles solicitados. 

Las resoluciones, deben constar por escrito y establecer el plazo para su cumplimiento y los procedimientos 
para asegurar la ejecuciOn. 

ARTICULO 60. Resolucion del recurso de revision. 

Emitida la resoluciOn de la maxima autoridad, declarando la procedencia o improcedencia de las pretensiones 
del recurrente, connninara en su caso al obligado para que de exacto cumplimiento a lo resuelto dentro del 
plazo de cinco dias, bajo apercibimiento, en caso de incumplimiento, de certificar lo conducente ante el Organo 
jurisdiccional competente, y sin perjuicio de dictarse todas aquellas medidas de caracter administrativo y las 
que conduzcan a la inmediata ejecuciOn de lo resuelto. 

Agotado el procedimiento de revision se tendra por concluida la fase administrativa pudiendo el interesado 
interponer la acciOn de amparo respectiva a efecto hacer prevalecer su derecho constitucional, sin perjuicio de 
las acciones legales de otra indole, 

TITULO QUINTO 

CAPITULO UNICO 
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES 

ARTICULO 61. Sistema de sanciones. 

Todo funcionario p6blico, servidor p6blico o cualquier persona que infrinja las disposiciones de la presente ley, 
estaran sujetos a la aplicaciOn de sanciones administrativas o penales de conformidad con las disposiciones 
previstas en la presente ley y dennas leyes aplicables. 

ARTICULO 62. Aplicacion de sanciones. 

Las faltas administrativas cometidas por los responsables en el cumplimiento de la presente ley seran 
sancionadas de acuerdo a la gravedad de las mismas, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales 
que correspondan. 



ARTICULO 63. Procedimiento sancionatorio administrativo. 

En la sustanciacion y decision del procedimiento sancionatorio administrativo, se aplicaran las normas en la 
materia. 

ARTICULO 64. Comercializacion de datos personales. 

Quien comercialice o distribuya por cualquier medio, archivos de informaci6n de datos personales, datos 
sensibles o personales sensibles, protegidos por la presente ley sin contar con la autorizacion expresa por 
escrito del titular de los mismos y que no provengan de registros pUblicos, sera sancionado con prision de 
cinco a ocho anos y multa de cincuenta mil a cien mil Quetzales y el comiso de los objetos instrumentos del 
delito. 

La sancion penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y los daiios y 
perjuicios que se pudieran generar por la comercializacion o distribuci6n de datos personales, datos sensibles 
o personales sensibles. 

ARTICULO 65. Alteracion o destruccion de informacion en archivos. 

Quien sin autorizacion, altere o destruya informaci6n de datos personales, datos sensibles o personales 
sensibles de una persona, que se encuentren en archivos, ficheros, soportes informaticos o electronicos de 
instituciones publicas, sera sancionado con prision de cinco a ocho aiios y multa de cincuenta mil a cien mil 
Quetzales. 

La sancion penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y los daiios y 
perjuicios que se pudieran generar por la alteracion o destruccion de informacion en archivos. 

ARTICULO 66. Retencion de informacion. 

Incurre en el delito de retencion de informacion el funcionario, servidor pUblico o cualquier persona 
responsable de cumplir la presente ley, que en forma arbitraria o injustificada obstruya el acceso del solicitante 
a la informacion requerida. Sera sancionado con prision de uno a tres aiios, con inhabilitacion especial por el 
doble de la pena impuesta, y multa de diez mil a cincuenta mil Quetzales. 

La sancion penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y los daiios y 
perjuicios que se pudieran generar por la retencion de la informacion. 

ARTICULO 67. Revelacion de informacion confidencial o reservada. 

El servidor, funcionario o empleado publico que revelare o facilitare la revelacion de informacion de la que 
tenga conocimiento por razon del cargo y que por disposici6n de ley o de la Constituci6n Politica de la 



Republica de Guatemala sea confidencial o reservada, sera sancionado con prisi6n de cinco a ocho afios e 
inhabilitaciOn especial por el doble de la pena impuesta y multa de cincuenta mil a cien mil Quetzales. 

La persona nacional o extranjera que teniendo la obligaciOn de mantener en reserva o confidencialidad datos 
que por disposici6n de ley o de la Constituci6n Politica de la RepUblica de Guatemala incurra en los hechos 
del parrafo anterior sera sancionado de la misma forma. 

La sanci6n penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y los darios y 
perjuicios que se pudieran generar por la revelaciOn de la infornnaciOn confidencial o reservada. 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES 

ARTICULO 68. Conformaci6n de Unidades de Informacion. 

Los sujetos obligados, en el ambito de sus respectivas competencias conformaran e innplennentaran las 
Unidades de InfornnaciOn y actualizaran sus obligaciones de oficio dentro de los ciento ochenta dias contados 
a partir de Ia vigencia de Ia presente ley. 

ARTICULO 69. Presupuesto. 

En el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado se incluira una partida especifica adicional para 
que el Procurador de los Derechos Humanos pueda cumplir con las atribuciones establecidas en esta ley. 

ARTICULO 70. Creacion de Unidades. 

La creaci6n de las unidades de infornnaciOn de los sujetos obligados no supondra erogaciones adicionales en 
el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, sino que deberan integrarse con los funcionarios 
publicos existentes, salvo casos debidamente justificados, a solicitud del sujeto obligado que forme parte del 
Estado dentro de la adnninistraciOn pUblica. 

ARTICULO 71. Derogatoria. 

Se derogan todas aquellas disposiciones legales en lo que se opongan a lo dispuesto en la presente ley. 

ARTICULO 72. Vigencia. 



La presente ley entrara en vigencia ciento ochenta dias despues de su publicaciOn en el Diario Oficial. Se 
exceptuan de la fecha de entrada en vigencia el presente articulo y los articulos 6 y 68, los cuales entraran en 
vigor el dia de su publicaciOn en el Diario Oficial. 

REMITASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PROMULGACION Y PUBLICACION. 

EMITIDO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL 
VEINTITRES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL OCHO. 

ARISTIDES BALDOMERO CRESPO VILLEGAS 
PRESIDENTE 

JOSE ROBERTO ALEJOS CAMBARA 
SECRETARIO 

ROSA ELVIRA ZAPETA OSORIO 
SECRETARIA 

PALACIO NACIONAL: Guatemala, veintickis de octubre del alio dos mil ocho. 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE, 

COLOM CABALLEROS 

EMILIO ARNOLDO VILLAGRAN CAMPOS 
PRIMER VICEMINISTRO DE GOBERNACION 
ENCARGADO DEL DESPACHO 

LIC. CARLOS LARIOS OCHAITA 
SECRETARIO GENERAL 

DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIC EL IXTAHUAC'A N 

SAN MARCOS 
www. ntun isanmiguel.com.gt  

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS' CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA 1V -(1211ERO 22-2,021.  Scsian Ptiblica Ordinaria celebrada par el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Lvtahuacan, del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horns dol di diez del mes de junio del ailo dos mil veintiuno, 
presidida par el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca, .9indicos 
municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Casta.rlon Velasquez y 
Antoliano Julian Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primer° al quint() en su 
orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio Natalio Aguilar 
Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro Brimaca Aguilar y 
quicn suscribe, Edgar Herngn Lopez Bamaca, Secretarlo Municipal, proccdicndo de 
la siguiente Ibrma:  
OCTAVO.'  El Alcalde municipal, manifestO ante su Concejo, que para Sli 

consideration, se tiene a is vista una rota tirmada y sellada por is Directora de la 
Direction do Recursos 11111118170S, de la municipalidad do San Miguel Lytahuacan„ 
departamento de San Marcos; adjuntando y presentando a su vez: aOrgantrama 
de la Municipalidad, de San Miguel Lrtahuacan, San Marcos"; solicitando su 
respective socialization y aprobacion do dicho organigrama. Dehindolo 
considaracion de los presentes, quiencs despues de una amplia deliberaci(n y era base 
a las facultades de Ley, por UNANIMIDA.D of Concejo Municipal AC, UE.RDA: 

A. Aprubar el "Organigrama de la Municipalidad, de San Miguel Lrtalmacan, San 
Marcos', para el ejercicio fiscal 2021. 

B. Cerliffquese a donde corresponde. 	  
F's.) Ilegible, Ilegible, 'legible, Ilegible, Ilegible, "legible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PAHA REMJIYR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIRCADA„ 
DEBIDAMENTF; CONFRON7'ADA CON SL/ ORIGINAL, EN SECREni lelA 
MUNICIPAL, A TREINTA DIAS DEL MES JUNIO DEL ARO DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  

• 

Edgar 	Lopez Bamaca 	 Vo.Bo. Loren 	z de Paz Mejia 
ecretsi 10 Municipal 	 Alcalde Municipal Acc. Int. 

G ahiarizo jvh inicipai Pliertas Abierio :s. "Slemp,re Amigos" F 
Adtmlnistr;schin Mamie-10a/ 111211i-2024 
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DECRETO NUMERO 12-2002 

EL CONGRESO DE LA REPUBLI CA DE GUATEMALA 

CONS! DERANDO: 

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica el Estado, de 
Guatemala se organiza para proteger a la persona y la familia, siendo su fin supremo 
la realizacion del bien comun, y son deberes del Estado garantizar a los habitantes de 
la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral 
de la persona, por lo que, para el cumplimiento de tales fines, es imperativo 
modernizar el ordenamiento juridic° de la Administracion Publica. 

CONS! DERANDO: 

Que la Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de Gobierno 
Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, lo que implica el regimen 
autonomo de su administracion, como expresion fundamental del poder local, y que la 
administracion publica sera descentralizada, lo que hace necesario dar una mejor 
definicion y organizacion al regimen municipal respaldando la autonomia que la Carta 
Magna consagra, para que en el marco de esta se promueva su desarrollo integral y el 
cumplimiento de sus fines. 

CONS! DERANDO: 

Que el proceso de modernizacion y descentralizacion del Estado guatemalteco 
desarrolla una nueva vision de administracion que interprets el contenido del Acuerdo 
de Paz Firme y Duradera en cuanto a su compromiso de emitir una legislacion 
municipal adecuada a la realidad de la nacion guatemalteca, la cual se caracteriza 
como de unidad nacional, multietnica, pluricultural y multilingue. 

POR TAN TO: 

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 171 literal a) de la 
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. 

DECRETA: 

El siguiente: 

CODI GO MUNI CI PAL 

TI TULO I 
GENERAL! DAD ES 

ARTI CULO 1. 	Objeto. El presente Codigo tiene por objeto desarrollar los 
principios constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracion, y 
funcionamiento de los municipios y demas entidades locales determinadas en este 
Codigo y el contenido de las competencias que correspondan a los municipios en 
cuanto a las materias que estas regulen. 

ARTI CULO 2. 	Naturaleza del municipio. El municipio es la unidad basica de 
la organizacion territorial del Estado y espacio inmediato de participacion ciudadana 
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en los asuntos publicos. 	Se caracteriza primordialmente por sus relaciones 
permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad, y mulintilingijismo, 
organizado para realizar el bien comun de todos los habitantes de su distrito. 

ARTI CULO 3. 	Autonom Ia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucion 
Politica de la Republica garantiza al municipio, este elige a sus autoridades y ejerce 
por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone 
de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento 
territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento economic° y la emision de sus 
ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes 
coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en su caso, con la 
politica especial del ramo al que corresponda. 

Ninguna ley o disposicion legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia 
municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica. 

ARTI CULO 4. 	Entidades locales territoriales. 	Son entidades locales 
territoriales: 

a) El municipio. 

b) Las entidades locales de ambito territorial en que el municipio se divide, tales 
como: aldea, caserio, paraje, canton, barrio, zona, colonia, lotificacion, 
parcelamiento urbano o agrario, microregion, finca, y demas formas de 
ordenamiento territorial definidas localmente. 

c) Los distritos metropolitanos. 

d) Las mancomunidades de municipios. 

ARTI CULO 5. 	Servicio a los intereses publicos. Los municipios y otras 
entidades locales sirven a los intereses publicos que les estan encomendados y actuan 
de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia, descentralizacion, 
desconcentracion y participacion comunitaria, con observancia del ordenamiento 
juridic° aplicable. 

ARTICULO 6. 	Com petencias propias y atribuidas. Las competencias de los 
municipios son: 

a) Propias y 
b) Atribuidas por delegacion. 

Las competencias propias son todas aquellas inherentes a su autonomia establecida 
constitucionalmente de acuerdo a sus fines propios. Las competencias atribuidas son 
las que el Gobierno Central delega a los municipios mediante convenio y se ejercen en 
los terminos de la delegacion o transferencia respetando la potestad de 
autoorganizacion de los servicios del municipio, establecidos en este Codigo. 

ARTICULO 7. 	El municipio en el sistem a juridic°. El municipio, como 
institucion autonoma de derecho pablico, tiene personalidad juridica y capacidad para 
adquirir derechos y contraer obligaciones, y en general para el cumplimiento de sus 
fines en los terminos legalmente establecidos, y de conformidad con sus 
caracteristicas multietnicas, pluriculturales y multilingijes. Su representacion la 
ejercen los organos determinados en este Codigo. 



-3- 

DECRETO NUM ERO 12-2002 DEL CONGRESO 

ARTI CULO 8. 	Elementos del municipio. Integran el municipio los siguientes 
elementos basicos: 

a) La poblacion. 

b) El territorio. 

c) La autoridad ejercida en representacion de los habitantes, tanto por el Concejo 
Municipal como por las autoridades tradicionales propias de las comunidades 
de su circunscripcion. 

d) La comunidad organizada. 

e) La capacidad economica. 

f) El ordenamiento juridic° municipal y el derecho consuetudinario del lugar. 

g) El patrimonio del municipio. 

ARTI CULO 9. 	Del concejo y gobierno municipal. El Concejo Municipal es el 
organ° colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales 
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de 
decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno 
municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la 
autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, 
todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de 
la materia. 

El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, 
programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal. 

ARTI CULO 10. 	Asociacion de municipalidades. Las municipalidades podran 
asociarse para la defensa de sus intereses y el cumplimiento de sus fines generales y 
los que garantiza la Constitucion Politica de la Republica, y en consecuencia, celebrar 
acuerdos y convenios para el desarrollo comun y el fortalecimiento institucional de las 
municipalidades. 

Las asociaciones formadas por municipalidades tendran personalidad juridica propia y 
distinta de cada municipalidad integrante, y se constituiran para la defensa de sus 
intereses municipales, departamentales, regionales o nacionales y para la 
formulacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas, proyectos o la 
planificacion, ejecucion y evaluacion en la ejecucion de obras o la prestacion de 
servicios municipales. 

Las Asociaciones de Municipalidades a nivel departamental, regional o nacional se 
regiran por las disposiciones del presente Codigo y los estatutos que se les aprueben, 
pero en todo caso, las municipalidades que las integran estaran representadas por el 
alcalde o por quien haga sus veces. 

TI TULO I I 
POBLACI ON Y TERRI TORI 0 

CAPI TULO I 
POBLACI ON 

ARTI CULO 11. 	Poblacion. 	La poblacion del municipio esta constituida por 
todos los habitantes de su circunscripcion territorial. 
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ARTI CULO 12. 	Vecindad. La vecindad es la circunscripcion municipal en la que 
reside una persona individual. 

ARTI CULO 13. 	Vecino y transeunte. Es vecino la persona que tiene residencia 
continua por mas de un (1) afio en una circunscripcion municipal o quien, alli mismo, 
tiene el asiento principal de sus negocios o intereses patrimoniales de cualquier 
naturaleza. En ausencia de estas circunstancias la persona individual sera vecino de 
la circunscripcion municipal en la que se halle. Asimismo, se considera vecino el 
extranjero residente legalmente en el pals y radicado habitualmente en una 
circunscripcion municipal. Es transeunte quien se encuentre accidentalmente en una 
circunscripcion municipal, teniendo su vecindad en otra. Se presume el animo de 
residir por la permanencia continua durante un (1) afio en una circunscripcion 
municipal, cesando esa presuncion si se comprobare que la residencia es accidental. 

ARTI CULO 14. 	Calidad de vecino. La calidad de vecino se prueba con la 
cedula de vecindad, cuyo use es obligatorio, y que debera extender el Alcalde 
Municipal, concejal u otro funcionario que designe el Concejo Municipal, en el caso de 
los mayores de edad. Los menores de edad se identifican con la certificacion de su 
partida de nacimiento y mantienen la vecindad de sus padres. 

ARTI CULO 15. 	Vecindad de guatemalteco en el extranjero. 	El 
guatemalteco que por razones de trabajo, profesion, estudios u otra causa similar, 
radica temporalmente en el extranjero, mantendra su condicion de vecino de la ultima 
circunscripcion municipal en que aparezca inscrito como tal. 

ARTI CULO 16. 	Registro de vecindad. Cada municipio tendra su registro de 
vecindad en el que constara la calidad de cada vecino mayor de edad y los demas 
datos personales que lo identifican. Es prohibido, bajo responsabilidad penal, que un 
habitante este inscrito como vecino en mas de un (1) municipio, siendo en 
consecuencia, responsable de conformidad con la ley. 

Todo vecino este obligado a inscribirse en el registro de vecindad de su municipio 
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes de alcanzar la mayoria de edad o al 
darse las condiciones para adquirir esa calidad consignada en el presente Codigo. El 
incumplimiento de lo dispuesto en este parrafo sera sancionado con una multa que 
Mara el Concejo Municipal dentro de los limites establecidos en este Codigo. 

Cuando la persona cambie de vecindad, debera presentar certificacion literal de su 
partida de nacimiento y su cedula de vecindad ante el registro de la nueva residencia 
para que se le inscriba como vecino, y se le extienda una nueva cedula, 
recogiendosele la anterior. Inmediatamente despues, el registro dare aviso 
certificado con conocimiento al de la vecindad antigua, para que se haga la 
cancelacion de la inscripcion correspondiente. 

La omision de este aviso o la falta de cancelacion de registro de vecindad anterior, 
hare responsable al funcionario o empleado que deba darlo u operarlo, al pago de una 
multa equivalente al cincuenta por ciento (50%) del sueldo base devengado 
mensualmente por el funcionario y empleado responsable, que impondra el Alcalde e 
ingresara a la tesoreria de la municipalidad, sin perjuicio de las demas 
responsabilidades legales. 

Las cedulas de la anterior vecindad serail anuladas y los avisos correspondientes 
seran debidamente archivados bajo la responsabilidad del funcionario que tenga a su 
cargo el registro de vecindad. 



-5- 

DECRETO NUM ERO 12-2002 DEL CONGRESO 

ARTI CULO 17. 	Derechos y obligaciones de los vecinos. Son derechos y 
obligaciones de los vecinos: 

a) Ejercer los derechos ciudadanos de conformidad con lo dispuesto en la 
Constitucion Politica de la Republica y la Ley Electoral y de Partidos Politicos. 

b) Optar a cargos publicos municipales. 

c) Servir y defender los intereses del municipio y la autonomia municipal. 

d) Contribuir a los gastos publicos municipales, en la forma prescrita por la ley. 

e) Participar en actividades politicas municipales. 

f) Participar activa y voluntariamente en la formulacion, planificacion, ejecucion y 
evaluacion de las politicas publicas municipales y comunitarias. 

g) Ser informado regularmente por el gobierno municipal de los resultados de las 
politicas y planes municipales y de la rendicion de cuentas, en la forma 
prevista por la ley. 

h) Integrar la comision ciudadana municipal de auditoria social. 

i) Utilizar de acuerdo con su naturaleza los servicios publicos municipales y 
acceder a los aprovechamientos comunales conforme a las normas aplicables. 

j) Participar en las consultas a los vecinos de conformidad con la ley. 

k) Pedir la consulta popular municipal en los asuntos de gran trascendencia para 
el municipio, en la forma prevista por este Codigo. 

I) 	Solicitar la prestacion, y en su caso, el establecimiento del correspondiente 
servicio public° municipal. 

m) 	Aquellos otros derechos y deberes establecidos en las leyes. 

Los extranjeros domiciliados que sean mayores de edad tienen los derechos y deberes 
propios de los vecinos, salvo los de caracter politico. No obstante, tendran los 
derechos que en los terminos prevea la legislacion electoral general. 

ARTI CULO 18. 	Organizacion de vecinos. Los vecinos podran organizarse en 
asociaciones comunitarias, incluyendo las formas propias y tradicionales surgidas en 
el seno de las diferentes comunidades, en la forma que las leyes de la materia y este 
Codigo establecen. 

ARTI CULO 19. 	Autorizaci6n para la organizaci6n de vecinos. 	Las 
asociaciones de vecinos a las que se refiere el articulo anterior, se constituiran 
mediante escritura publica cuyo testimonio sera presentado al registrador civil, para 
los efectos del otorgamiento de la personalidad juridica, la que sera efecto de su 
inscripcion en el libro correspondiente del registro civil, en un tiempo no mayor de 
treinta (30) dias calendario. Los requisitos que debe cumplir la escritura pUblica, sin 
perjuicio de lo que establece el articulo veintinueve (29) del Codigo de Notariado, 
seran: nombre, sede y la duracion de la asociacion, establecer claramente sus fines, 
objetivos, el ambito de su accion, forma de su organizacion, la identificacion 
fehaciente de las personas que la integran, y designacion de quien o quienes 
ejerceran su representacion legal. 

ARTI CULO 20. 	Corn unidades de los pueblos indigenes. Las comunidades de 
los pueblos indigenas son formas de cohesion social natural y como tales tienen 
derecho al reconocimiento de su personalidad juridica, debiendo inscribirse en el 
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registro civil de la municipalidad correspondiente, con respeto de su organized& y 
administracion interna que se rige de conformidad con sus normas, valores y 
procedimientos propios, con sus respectivas autoridades tradicionales reconocidas y 
respetadas por el Estado, de acuerdo a disposiciones constitucionales y legales. 

ARTI CULO 21. 	Relaciones de las corn unidades de los pueblos indigenas 
entre si. Se respetan y reconocen las formas propias de relacion u organized& de 
las comunidades de los pueblos indigenes entre si, de acuerdo a criterios y normas 
tradicionales o a la dinamica que las mismas comunidades generen. 

CAPI TULO I I 
TERRI TORI 0 

ARTI CULO 22. 	Division territorial. 	Cuando convenga a los intereses del 
desarrollo y administracion municipal, o a solicitud de los vecinos, el Concejo 
Municipal podra dividir el municipio en distintas formas de ordenamiento territorial 
internas, observando, en todo caso, las normas de urbanismo y desarrollo urbano y 
rural establecidas en el municipio, asi como los principios de desconcentracion y 
descentralizacion local. 

La municipalidad remitira en el mes de julio de cada ario, certificacion de la division 
territorial de su municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico 
Nacional. 

ARTI CULO 23. 	Distrito municipal. 	Distrito municipal es la circunscripcion 
territorial en la que ejerce autoridad un Concejo Municipal. La circunscripcion 
territorial es continua y por ello se integra con las distintas formas de ordenamiento 
territorial que acuerde el Concejo Municipal. La cabecera del distrito es el centro 
poblado donde tiene su sede la municipalidad. 

ARTI CULO 24. 	Conflicto de limites entre distritos municipales. 	Los 
conflictos derivados de la falta de definicion en los limites existentes entre dos o mas 
municipios, seran sometidos, por los Concejos Municipales afectados, a conocimiento 
del Ministerio de Gobernacion, que dispondra de un plazo de seis (6) meses, a partir 
de la recepcion del expediente, para recabar los antecedentes que aquellos deberan 
proporcionarle y el dictamen del Instituto Geografico Nacional, completer los estudios, 
informaciones, diligencias y demas medidas que sean necesarias, con base en las 
cuales emitira opinion, y lo elevara a conocimiento del Presidente de la Republica, 
para que, si asi lo considera, presente a considered& del Congreso de la Republica la 
iniciativa de ley correspondiente, para su conocimiento y resolucion. 

ARTI CULO 25. 	Conflicto de limites jurisdiccionales entre comunidades. 
Los conflictos de limites que existan o surjan entre comunidades de un mismo 
municipio, seran resueltos con mediacion del Concejo Municipal, tomando en cuenta 
las posiciones de cada una de las partes en conflicto, en coordinacion con las 
autoridades reconocidas por las comunidades, promoviendo la participacion de las 
comunidades afectadas y la conciliacion entre las mismas. 

CAPI TULO I I I 
PROCEDI MI ENTOS PARA LA CREACI ON Y MODI Fl CACI ON DE MUNI CI PI OS 

ARTI CULO 26. 	Solicitud de creacion o modificacion de municipios. Para la 
iniciacion del expediente de creation o modificacion de municipios se requiere la 
solicitud, debidamente firmada o signada con la impresion digital, de por lo menos el 
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diez (10%) por ciento de los vecinos en ejercicio de sus derechos, residentes en los 
lugares donde se pretende su creacion o modificacion. Dicha solicitud se formalizara 
ante la Gobernacion del departamento jurisdiccional o la de aguel en el que este la 
mayor parte del territorio a segregar, anexar o fusionar, segun sea el caso, 
exponiendo en ella los hechos y circunstancias que la motivan y que se Ilenen los 
demas requisitos a que se refiere el articulo siguiente de este Codigo. 

ARTI CULO 27. 	Modificacion del distrito municipal. La circunscripcion de un 
distrito municipal solo podra ser modificada por las causas y en la forma que 
determina la Constitucion Politica de la RepUblica y este Codigo. En todo caso, la 
circunscripcion de un municipio debere estar en el ambito de un solo departamento, 
quedando sujeto a lo que el Congreso de la Republica determine cuando, a 
consecuencia de division o fusion, la circunscripcion de un municipio nuevo afecte a 
mas de un departamento. 

ARTI CULO 28. 	Creacion de un municipio. 	La creacion de un municipio 
requiere: 

a) Que tenga diez (10,000) mil habitantes, o mas; 

b) Que pueda asignarsele una circunscripcion territorial para la satisfaccion de las 
necesidades de sus vecinos y posibilidades de desarrollo social, economic° y 
cultural, y que dentro de la cual cuente con los recursos naturales y financieros 
que le permitan y garanticen la prestacion y mantenimiento de los servicios 
publicos locales. Para lo expuesto, el Instituto Geografico Nacional debera 
emitir dictamen, en el que se definiren los limites del territorio del nuevo 
municipio; 

c) Que la circunscripcion municipal asignada al nuevo municipio no perjudique los 
recursos naturales y financieros esenciales para la existencia del municipio del 
cual se este separando; 

d) Que exista infraestructura fisica y social basica que garantice condiciones 
aceptables para el desarrollo del nuevo municipio; 

e) Que se garanticen fuentes de ingreso de naturaleza constante; y, 

f) Que se haya emitido dictamen tecnico favorable por parte de la Secretaria de 
Planificacion y Programacion de la Presidencia, considerando los insumos 
tecnicos y de informacion de las instituciones y dependencias pertinentes. 

ARTI CULO 29. 	Tram ite de la solicitud. Recibida la solicitud y cumplidos los 
requisitos correspondientes, en un plazo que no exceda de treinta (30) dias, el 
gobernador departamental realizara lo siguiente: 

a) Conceder audiencia a los representantes de los vecinos y autoridades locales de 
las comunidades o lugares del correspondiente municipio que quieren formar 
uno nuevo. 

b) Conceder audiencia a los concejos municipales de la municipalidad o 
municipalidades afectadas, o eventualmente interesadas en la gestion, y a la 
gobernacion o gobernaciones de los departamentos que pudieran resultar 
perjudicados. 
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c) 	Ordenar la investigacion y comprobacion de todos los hechos y circunstancias 
expuestos en la solicitud y de otros que se soliciten en este Codigo, para lo cual 
las entidades autonomas y descentralizadas y demas dependencias publicas 
deben dar la informacion y prestar la colaboracion que les sea requerida, asi 
como recabar cualquier otra informacion o documentacion y practicar cualquier 
diligencia probatoria que se crea necesaria para la mejor comprension del caso. 

Evacuadas las audiencias, y agotadas las investigaciones, el gobernador 
departamental, expresando su opinion, elevara lo actuado a conocimiento del 
Ministerio de Gobernacion, dentro de un plazo que no exceda de noventa (90) dias. 

ARTI CULO 30. 	Procedimiento ante el Ministerio de Gobernacion. 	El 
Ministerio de Gobernacion dispondra de un plazo de seis (6) meses, a partir de la 
recepcion del expediente, para verificar todo lo actuado ante la gobernacion 
departamental y para completar los estudios, informaciones, diligencias y demas 
medidas que sean necesarias para determinar el cumplimiento exacto de los 
requisitos para decidir sobre la creacion o modificacion de un municipio, emitiendo 
ademas el dictamen correspondiente, y lo elevara a conocimiento del Presidente de la 
Republica, para que, si asi lo considera, en un plazo de treinta (30) dias , presente a 
consideracion del Congreso de la Republica la iniciativa de ley correspondiente, para 
su conocimiento y resolucion. 

ARTI CULO 31. 	Procedimientos consultivos. Si el Congreso de la Republica lo 
considerase necesario podra someter a consulta de las poblaciones del o de los 
municipios o departamentos afectados, cualquier asunto dirigido a dividir o modificar 
su circunscripcion, antes de emitir la ley que lo decida. 

ARTI CULO 32. 	Cabecera del municipio nuevo. La cabecera municipal estara 
en el poblado que se designe en el decreto de su creacion que emits el Congreso de la 
Republica. El Concejo Municipal o el diez por ciento (10%) de vecinos que reunan las 
calidades a que se refiere este Codigo, podra solicitar el traslado de la cabecera 
municipal, para cuyo efecto se procedera de conformidad con lo establecido en este 
capitulo, en lo que fuere aplicable. 

TI TULO I I I 
GOBI ERNO Y ADMI NI STRACI ON DEL MUNI CI PI 0 

CAPI TULO I 
GOBI ERNO DEL MUNI CI PI 0 

ARTI CULO 33. 	Gobierno del municipio. 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. 

ARTI CULO 34. 	Reglamento interno. El Concejo Municipal emitira su propio 
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas 
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de 
personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion 
municipal. 

ARTI CULO 35. 	Corn petencias generales del Concejo Municipal. Le compete 
al Concejo Municipal: 

a) 	La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales; 
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b) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal; 

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la 
formulacion e institucionalizacion de las politicos pUblicas municipales y de los 
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando 
las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales; 

d) El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su 
administracion: 

e) El establecimiento, planificacion, 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; 

f) La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto 
de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicos publicas 
municipales; 

g) La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias; 

h) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en 
el municipio; 

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

j) La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y 
unidades de servicios administrativos; 

k) Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion 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 del 
Municipio; 

I) 	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; 

m) 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; 

n) La Madan de rentas de los bienes municipales sean estos de use comun o no; 

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

p) La Madan 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 correspondiente; 
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q) La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros 
para no asistir a sesiones; 

r) La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y 
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor 
cumplimiento de los fines y deberes del municipio; 

s) La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con 
otras corporaciones municipales, entidades u organismos pablicos o privados, 
nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y 
desarrollo municipal, sujetandose a las !eyes de la materia; 

t) La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones pablicas 
nacionales, regionales, departamentales y municipales; 

u) 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; 

v) La creacion del cuerpo de policia municipal; 

w) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones 
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la 
Republica; 

x) La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los 
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia; 

Y) 	La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del 
municipio; y, 

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

ARTI CULO 36. 	Organizacion de corn isiones. En su primera sesion ordinaria 
anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones que considere necesarias para el 
estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el ano, teniendo caracter 
obligatorio las siguientes comisiones: 

1. Educacion, educacion bilingue intercultural, cultura y deportes; 

2. Salud y asistencia social; 

3. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda; 

4. Fomento economic°, turismo, ambiente y recursos naturales; 

5. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana; 

6. De finanzas; 

7. De probidad; 

8. De los derechos humanos y de la paz; 

9. De la familia, la mujer y la nifiez. 

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya establecidas. 

ARTI CULO 37. 	Dictamenes, informes y asesorfas de las comisiones. Las 
comisiones presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su presidente, los 
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dictamenes e informes que les sean requeridos con relacion a los asuntos sometidos a 
su conocimiento y estudio; asi como tambien propondran las acciones necesarias para 
lograr una mayor eficiencia en los servicios publicos municipales y la administracion 
en general del municipio. 

Cuando las comisiones del Concejo Municipal lo consideren necesario, podran requerir 
la asesoria profesional de personas y entidades publicas o privadas especializadas en 
la materia que se trate. 

Solo cuando para resolver asuntos de interes para el municipio, la ley exija al Concejo 
Municipal contar con opinion, dictamen o resolucion favorable previamente, de alguna 
entidad estatal especializada, sin costo alguno, esta entidad debera pronunciarse 
como corresponda, en un tiempo no mayor de treinta (30) dias calendario, salvo que 
por razones tecnicas requiera de un plazo mayor, lo que debera hacer del 
conocimiento del Concejo Municipal interesado. 

ARTI CULO 38. 	Sesiones del Concejo Municipal. Las sesiones del Concejo 
Municipal ser6n presididas por el alcalde o por el concejal que, legalmente, le 
sustituya temporalmente en el cargo. 

Habran sesiones ordinarias y extraordinarias. Las sesiones ordinarias se realizaran 
cuando menos una vez a la semana por convocatoria del alcalde; y las extraordinarias 
se realizaran las veces que sea necesario a solicitud de cualquiera de los miembros del 
Concejo Municipal, en cuyo caso el alcalde hard la convocatoria correspondiente, de 
conformidad con lo previsto en este Codigo y el reglamento de organizacion y 
funcionamiento del mismo. 

No podra haber sesion extraordinaria si no precede citacion personal y escrita, 
cursada a todos los integrantes del Concejo Municipal y con expresion del asunto a 
tratar. 

Las sesiones seran pablicas, pero podran ser privadas cuando asi se acuerde y 
siempre que el asunto a considerar afecte el orden public°, o el honor y decoro de la 
municipalidad o de cualesquiera de sus integrantes. Tambien, cuando la importancia 
de un asunto sugiera la conveniencia de escuchar la opinion de los vecinos, el Concejo 
Municipal, con el voto de las dos terceras partes del total de sus integrantes, podra 
acordar que la sesion se celebre a cabildo abierto, fijando en la convocatoria, el lugar, 
dia y hora de la sesion. En estas sesiones del concejo, los vecinos que asistan 
tendran voz pero no voto, debiendo todos guardar la compostura, decoro y dignidad 
que corresponde a una reunion de tal naturaleza, de lo contrario, la misma se 
suspenders sin responsabilidad del Concejo Municipal. 

El Concejo Municipal podr6 declararse en sesion permanente si la importancia y 
urgencia del asunto asi lo ameritara. 

Igualmente celebrara sesiones ceremoniales o solemnes en ocasiones especiales. 
Todas las sesiones se Ilevaran a cabo en el edificio de la municipalidad, salvo casos 
especiales calificados por el Concejo Municipal o de fuerza mayor, en cuya situacion, 
las sesiones pueden tener verificativo en cualquier otra parte de la circunscripcion 
territorial del municipio. 

Cuando la importancia del tema lo amerite, el Concejo Municipal podra consultar la 
opinion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, a traves de sus representantes 
autorizados. 
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ARTI CULO 39. 	Asistencia a sesiones. 	Todos los miembros del Concejo 
Municipal estan obligados a asistir puntualmente a las sesiones. Todos los miembros 
tienen voz y voto, sin que ninguno pueda abstenerse de votar ni retirarse una vez 
dispuesta la votacion; pero si alguno tuviera interes personal del asunto del que se 
trate, o lo tuviere algun pariente suyo dentro de los grados de ley, debera abstenerse 
de participar en su discusion y, en consecuencia, de votar retirandose mientras se 
tome la decision. De existir esa situacion, y no se abstuviere, cualesquiera de los 
miembros del Concejo Municipal podra solicitarselo; quien procedera a retirarse. 

La inasistencia a las sesiones, sin excusa escrita justificada, sera sancionada 
disciplinariamente de conformidad con el reglamento del Concejo Municipal, 
pudiendose declarar vacante el cargo por inasistencia, sin causa justificada, a cinco 
(5) sesiones consecutivas, comunicando de inmediato su decision al Tribunal Supremo 
Electoral para los efectos que disponga la Ley Electoral y de Partidos Politicos. 

En el caso de inasistencia de los sindicos, para la sesion de la que se trate, el alcalde 
nombrara sindico especifico a uno de los concejales. 

ARTI CULO 40. 	Votacion de las decisiones. Los acuerdos, ordenanzas y 
resoluciones del Concejo Municipal seran validos si concurre el voto favorable de la 
mayoria absoluta del total de miembros que legalmente lo integran, salvo los casos en 
que este Codigo exija una mayoria calificada. En caso de empate en la votacion, el 
alcalde tendra doble voto o voto decisorio. 

ARTI CULO 41. 	Acta detallada. El secretario municipal debe elaborar acta 
detallada de cada sesion, la que sera firmada por quien la haya presidido y por el 
secretario, siendo valida despues de haber sido leida y aprobada por los miembros del 
Concejo Municipal, a mas tardar treinta (30) dias a partir de su realizacion. La copia 
certificada de cada acta, se archivara cronologicamente bajo su responsabilidad. 

ARTI CULO 42. 	Vigencia de acuerdos y resoluciones. 	Los acuerdos, 
ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal seran de efecto inmediato; pero, los 
de observancia general entraran en vigencia ocho (8) dias despues de su publicacion 
en el diario oficial, a menos que la resolucion o acuerdo amplie o restrinja dicho plazo. 

ARTI CULO 43. 	Requisitos para optar al cargo de alcalde, sindico o 
concejal. Para ser efecto alcalde, sindico o concejal se requiere: 

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b) Estar en el goce de sus derechos politicos. 

c) Saber leer y escribir. 

ARTI CULO 44. 	Rem uneraciones especiales. Los cargos de sindico y concejal 
son de servicio a la comunidad, por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser 
remunerados por el sistema de dietas por cada sesion completa a la que asista, 
siempre y cuando la situacion financiera lo permita y lo demande el volumen de 
trabajo, debiendo en todo caso, autorizarse las remuneraciones con el voto de las dos 
terceras (2/3) partes del total de miembros que integran el Concejo Municipal. 

El alcalde y secretario tendran derecho a iguales dietas que las establecidas para 
sindicos y concejales, cuando las sesiones se celebren en horas o dias inhabiles. 
Cualquier incremento al sueldo del alcalde, y en su caso a las dietas y remuneraciones 
establecidas, requiere del voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los 
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miembros que integran el Concejo Municipal y que las finanzas del municipio lo 
permitan. 

Los sindicos y concejales que trabajan como dependientes en el sector public° o 
privado, gozaran de licencia de sus centros de trabajo de diez (10) horas semanales, 
sin descuentos de sus remuneraciones, tiempo que sera dedicado con exclusividad a 
las labores propias de sus cargos en el Concejo Municipal. El empleador esta obligado 
a conceder la licencia semanal. 

Los sindicos y concejales no seran trasladados ni reasignados por su empleador, sin 
su consentimiento, mientras ejercen sus funciones. 

ARTI CULO 45. 	Prohibiciones. No pueden ejercer las funciones de alcalde, 
sindico o concejal: 

a) El inhabilitado judicialmente por sentencia firme por delito doloso o sujeto a auto 
de prision preventiva. 

b) El que directa o indirectamente tenga parte en servicios publicos, contratos, 
concesiones o suministros con o por cuenta del municipio. 

c) El deudor por fianzas o alcances de cuentas a los fondos municipales. 

d) Cuando exista parentesco dentro de los grados de ley entre los electos. Si el 
parentesco fuere entre el alcalde y uno de los sindicos o concejales, se tendra 
por electo al alcalde. Si fuere entre otros miembros del Concejo Municipal, se 
tendra por electo al sindico o concejal que tenga a su favor la adjudicacion 
preferente, Ilenandose ipso facto la vacante que se produzca por ese motivo, en 
la forma que establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos. 

Si posteriormente a la eleccion el alcalde, el sindico o el concejal resultaren incluidos 
en cualesquiera de las prohibiciones de este articulo, una vez comprobada 
plenamente, el Concejo Municipal declarara vacante el cargo y solicitara al Tribunal 
Supremo Electoral la acreditacion del sustituto. 

ARTI CULO 46. 	Causas para no aceptar o renunciar a cargos municipales. 
Son causas para no aceptar o renunciar al cargo de alcalde, sindico o concejal: 

a) Las expresadas en el articulo anterior. 

b) Ser mayor de setenta arms. 

c) Padecer de enfermedad o impedimento que no le permita ejercer sus funciones. 

Previa ratificacion de la no-aceptacion o renuncia ante el Concejo Municipal, y reunido 
este en sesion ordinaria, resolvers con el voto favorable de la mayoria absoluta de sus 
integrantes y declarara la vacante, comunicando de inmediato su decision al Tribunal 
Supremo Electoral, para los efectos de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. 

La renuncia del cargo de alcalde solo puede ser aceptada por el voto favorable de las 
dos terceras (2/3) partes del total de integrantes del Concejo Municipal y, al 
declararse vacante, de inmediato dara posesion al concejal primero, y si este no 
aceptare, se Ilamara al concejal suplente primero, de conformidad con la Ley Electoral 
y de Partidos Politicos, observandose las formalidades y solemnidades de ley. 
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El sindico o el concejal que sustituya al titular, tomara posesion de su cargo en sesion 
ordinaria del Concejo Municipal, una vez sea acreditado como tal por el Tribunal 
Supremo Electoral, observandose las formalidades y solemnidades de ley. El 
renunciante no podra, sin incurrir en responsabilidad, abandonar el cargo mientras no 
tome posesion el sustituto, salvo el caso de sustitucion del alcalde. 

ARTI CULO 47. 	Toma de posesion. 	Los miembros del Concejo Municipal 
tomaran posesion de los cargos para los que fueron electos, en la fecha en que, de 
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos, se inicia el periodo de 
gobierno municipal. 

ARTI CULO 48. 	Derecho de antejuicio. Los alcaldes municipales no podran ser 
detenidos ni perseguidos penalmente, sin que preceda declaracion de autoridad 
judicial competente de que ha lugar a formacion de causa, excepto en el caso de 
flagrante delito. 

Durante su encausamiento, gozaran, los funcionarios procesados, de los derechos que 
otorga la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, 
debiendo restituirseles en su cargo si dentro del proceso se les otorga medida 
sustitutiva de la prision preventiva y no los inhabilite para el ejercicio de sus 
funciones. 

Si la sentencia fuere condenatoria y no los inhabilite para el ejercicio de sus funciones 
pablicas, y la pena impuesta es conmutable en su totalidad, pagada la multa dentro 
de los tres (3) dias de ejecutado el fallo si no estuvieren en funciones, reasumiran su 
cargo; caso contrario, se declarara la vacante y se procedera a Ilenarla conforme lo 
dispone la Ley Electoral y de Partidos Politicos. 

Ningan funcionario o empleado public°, ni persona individual o asociada podra, sin 
incurrir en responsabilidad penal, deponer o tratar de deponer ilegalmente al alcalde y 
demas autoridades municipales legalmente electas. 

CAPI TULO I I 
MANCOMUNI DADES DE MUNI CI PI OS 

ARTI CULO 49. 	Definicion. 	Las mancomunidades de municipios son 
asociaciones de municipios con personalidad juridica, constituidas mediante acuerdos 
celebrados entre los concejos de dos o mas municipios, de conformidad con la ley, 
para la formulacion comun de political publicas municipales, planes, programas y 
proyectos, la ejecucion de obras y la prestacion eficiente de servicios de sus 
competencias. 

ARTI CULO 50. 	Asociaci6n de municipios en mancomunidades. 	Los 
municipios tienen el derecho de asociarse con otros en una o varias mancomunidades. 

Las mancomunidades tendran personalidad juridica para el cumplimiento de sus fines 
y se regiran por sus propios estatutos. 

Las mancomunidades no podran comprometer a los municipios que la integran mas 
ally de los limites serialados en el estatuto que les dio origen. 

En los organos directivos de la mancomunidad deberan estar representados, todos los 
concejos municipales de los municipios que la integran. 
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ARTI CULO 51. 	Procedimiento para la aprobacion de los estatutos de las 
mancomunidades. 	El procedimiento de aprobacion de los estatutos de las 
mancomunidades se determinara por la legislacion de la materia y debera cumplir 
ademas las reglas siguientes: 

a) La elaboracion de los estatutos correspondera a los concejales y sindicos de la 
totalidad de los municipios promotores de la mancomunidad, constituidos en 
asamblea; 

b) Cada Concejo Municipal de los municipios mancomunados aprobara los estatutos 
mediante acuerdo tornado por lo menos con las dos terceras partes del total de 
sus integrantes, debiendo contener el referido acuerdo los siguientes aspectos: 

1. El nombre, objeto, domicilio y municipios que constituyen la 
mancomunidad. 

2. Los fines para los cuales se crea. 

3. El tiempo de su vigencia. 

4. El aporte inicial de cada uno de los municipios que la crean y las cuotas 
ordinarias y extraordinarias a que se comprometan. 

5. La composicion de su Junta Directiva, la forma de designarla, sus 
atribuciones y responsabilidades. 

6. El procedimiento para reformarla o disolverla, y la manera de resolver las 
divergencias que puedan surgir con relacion a su gestion y a sus bienes. 

7. Los mecanismos de control de la mancomunidad. 

8. La definicion de la parte, o cuota alicuota, que debe asumir cada municipio 
o sus concesionarios por la utilizacion de los servicios que presta la 
mancomunidad. 

CAPI TULO I I I 
DE LOS ALCALDES, SI N DI COS Y CON CEJALES 

ARTI CULO 52. 	Representacion municipal. 	El alcalde representa a la 
municipalidad y al municipio; es el personero legal de la misma, sin perjuicio de la 
representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del organ° ejecutivo del 
gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo respectivo y 
presidente del Concejo Municipal de Desarrollo. 

ARTI CULO 53. 	Atribuciones y obligaciones del alcalde. 	En lo que le 
corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas, 
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al 
efecto expedira las ordenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica 
y buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa y, en general, resolvers los 
asuntos del municipio que no ester) atribuidos a otra autoridad. 

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes: 

a) Dirigir la administracion municipal. 

b) Representar a la municipalidad y al municipio. 

c) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a 
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo. 
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d) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los 
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. 

e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios pablicos y obras municipales. 

f) Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y 
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido. 

g) Desemperiar 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. 

h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sandal .) 
de sus funcionarios. 

i) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia. 

j) Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o 
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta 
inmediata al pleno del Concejo Municipal. 

k) Sancionar 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. 

I) 	Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente 
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo 
Municipal. 

m) Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas !eyes aplicables, la 
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comites de vecinos que 
operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando este lo 
requiera. 

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo 
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la 
sesion inmediata. 

o) 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 municipio; se exceptuan los libros y registros auxiliares a 
utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la 
Contraloria General de Cuentas. 

p) Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las 
mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta fund& en 
uno de los concejales. 

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

r) Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de 
los bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del 
mes de enero de cada ano. 

s) Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y 
funcionarios pablicos. 

t) Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para 
su conocimiento y aprobacion. 
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u) Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre 
del ano, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de 
los avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos 
fallecidos durante el mismo period°. 

v) Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las !eyes y aquellas que 
la legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros organos 
municipales. 

ARTI CULO 54. 	Atribuciones y deberes de sindicos y concejales. 	Los 
sindicos y los concejales, como miembros del organ° de deliberacion y de decision, 
tienen las siguientes atribuciones: 

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

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

c) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo 
soliciten. El dictamen debe ser razonado tecnicamente y entregarse a la mayor 
brevedad. 

d) Integrar y desempenar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales 
sean designados por el alcalde o el Concejo Municipal. 

e) Los sindicos representar 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 especificos. 

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

g) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en use 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. 

CAPI TULO I V 
ALCALDI AS I NDI GENAS, ALCALDI AS COMUNI TARI AS 0 ALCALDI AS 

AUXI LI ARES 

ARTI CULO 55. 	Alcaldfas indigenes. El gobierno del municipio debe reconocer, 
respetar y promover las alcaldias indigenas, cuando estas existan, incluyendo sus 
propias formas de funcionamiento administrativo. 

ARTI CULO 56. 	Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares. El Concejo 
Municipal, de acuerdo a los usos, normas, y tradiciones de las comunidades, 
reconocera a las alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades 
representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y como 
vinculo de relacion con el gobierno municipal. 
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El nombramiento de alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares lo emitira el alcalde 
municipal, con base a la designacion o eleccion que hagan las comunidades de 
acuerdo a los principios, valores, procedimientos y tradiciones de las mismas. 

ARTI CULO 57. 	Duracion de los cargos de la alcaldia corn unitaria o 
auxiliar. Los miembros de las alcaldfas comunitarias o alcaldfas auxiliares duraran en 
el ejercicio de sus cargos el period° que determine la asamblea comunitaria, el cual no 
podra exceder el period° del Concejo Municipal, con base en los principios, valores, 
normas y procedimientos de la comunidad, o en forma supletoria, segun las 
ordenanzas que emits el Concejo Municipal. 

ARTI CULO 58. 	Atribuciones del alcalde corn unitario o alcalde auxiliar. 
Son atribuciones del alcalde comunitario o alcalde auxiliar, en su respectiva 
circunscripcion, las siguientes: 

a) Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la 
comunidad en la identificacion y solucion de los problemas locales. 

b) Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacion de 
propuestas de solucion a las mismas. 

c) Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacion en la comunidad para la 
ejecucion de programas o proyectos por parte de personas, instituciones o 
entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades. 

d) Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacion del Concejo 
Municipal, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la 
comunidad. 

e) Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y 
actualizacion del catastro municipal. 

f) Promover y gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que 
garanticen el use racional y sostenible de la infraestructura publica. 

g) Ejercer y representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal. 

h) Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los 
habitantes. 

i) Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el alcalde. 

j) Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten, 
coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso lo 
requiera. 

k) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de 
caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o el alcalde, a quien dara 
cuenta de las infracciones y faltas que se cometan. 

I) 	Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su 
circunscripcion territorial. 

m) Las demas que le sean asignadas por la ley y, las que le delegue el Concejo 
Municipal o el alcalde municipal, en el ambito de sus respectivas competencias. 
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Los funcionarios y empleados municipales, deberan prestar, en lo que les 
corresponda, la colaboracion necesaria para el cumplimiento de las atribuciones del 
alcalde comunitario o alcalde auxiliar. 

El Concejo Municipal sesionara, cuando menos dos (2) veces al ano, con los alcaldes 
comunitarios o auxiliares del municipio, para coordinar actividades. 

ARTI CULO 59. 	Retribucion a los cargos de alcaldes corn unitarios o 
alcaldes auxiliares. Cada municipalidad, de acuerdo a sus recursos financieros, 
regulara en el reglamento municipal la retribucion que corresponda por el servicio de 
alcalde comunitario o alcalde auxiliar. 

TI TULO I V 
I NFORMACI ON Y PARTI CI PACI ON CI UDADANA 

CAPI TULO I 
I NFORMACI ON Y PARTI CI PACI ON CI UDADANA 

ARTI CULO 60. 	Facilitacion de informacion y participacion ciudadana. Los 
Concejos Municipales facilitaran la mas amplia informacion sobre su actividad y la 
participacion de todos los ciudadanos en la vida local. 

ARTI CULO 61. 	Facultades de decision. Las formas, medios y procedimientos 
de participacion ciudadana que los concejos municipales de desarrollo establezcan en 
ejercicio de su potestad para auto-organizarse no podran en ningun caso menoscabar 
las facultades de decision que corresponden al Concejo Municipal, el alcalde y los 
demas organos representativos regulados por la ley. 

ARTI CULO 62. 	Derecho a ser inform ado. Todos los vecinos tienen derecho a 
obtener copias y certificaciones que acrediten los acuerdos de los concejos 
municipales, sus antecedentes, asi como consultar los archivos y registros financieros 
y contables, en los terminos del articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica. 

ARTI CULO 63. 	Consulta a los vecinos. Cuando la trascendencia de un asunto 
aconseje la conveniencia de consultar la opinion de los vecinos, el Concejo Municipal, 
con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de sus integrantes, podra acordar 
que tal consulta se celebre tomando en cuenta las modalidades indicadas en los 
articulos siguientes. 

ARTI CULO 64. 	Consulta a solicitud de los vecinos. Los vecinos tienen el 
derecho de solicitar al Concejo Municipal la celebracion de consultas cuando se refiera 
a asuntos de caracter general que afectan a todos los vecinos del municipio. La 
solicitud debera contar con la firma de por lo menos el diez por ciento (10%) de los 
vecinos empadronados en el municipio. Los resultados seran vinculantes si participa 
en la consulta al menos el veinte por ciento (20%) de los vecinos empadronados y la 
mayoria vota favorablemente el asunto consultado. 

ARTI CULO 65. 	Consultas a las comunidades o autoridades indigenas del 
municipio. Cuando la naturaleza de un asunto afecte en particular los derechos y los 
intereses de las comunidades indigenas del municipio o de sus autoridades propias, el 
Concejo Municipal realizara consultas a solicitud de las comunidades o autoridades 
indigenas, inclusive aplicando criterios propios de las costumbres y tradiciones de las 
comunidades indigenas. 
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ARTI CULO 66. 	Modalidades de esas consultas. Las modalidades de las 
consultas a que se refieren los articulos 64 y 65 de este Codigo, entre otras, podran 
realizarse de la manera siguiente: 

1. Consulta en boleta diseriada tecnica y especificamente para el caso, fijando en 
la convocatoria el asunto a tratar, la fecha y los lugares donde se Ilevara a 
cabo la consulta. 

2. Aplicacion de criterios del sistema juridic° propio de las comunidades del caso. 

Los resultados seran vinculantes si participa en la consulta al menos el cincuenta (50) 
por ciento de los vecinos empadronados y la mayoria vota favorablemente el asunto 
consultado. 

TI TULO V 
ADMI NI STRACI ON MUNI CI PAL 

CAPI TULO I 
COMPETENCI AS MUNI CI PALES 

ARTI CULO 67. 	Gestion de intereses del municipio. El municipio, para la 
gestion de sus intereses y en el ambito de sus competencias puede promover toda 
clase de actividades economicas, sociales, culturales, ambientales, y prestar cuantos 
servicios contribuyan a mejorar la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y 
aspiraciones de la poblacion del municipio. 

ARTI CULO 68. 	Competencies propias del municipio. 	Las competencias 
propias deberan cumplirse por el municipio, por dos o mas municipios bajo convenio, 
o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes: 

a) Abastecimiento 	domiciliario 	de 	agua 	potable 	debidamente 	clorada; 
alcantarillado; alumbrado pCiblico; mercados; rastros; administracion de 
cementerios y la autorizacion y control de los cementerios privados; recoleccion, 
tratamiento y disposicion de desechos solidos; limpieza y ornato; 

b) Construed& y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones 
territoriales inferiores al municipio; 

c) Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas; 

d) Regulacion del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales; 

e) Autorizacion de las licencias de construction de obras, publicas o privadas, en la 
circunscripcion del municipio; 

f) Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la 
produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de 
garantizar la salud de los habitantes del municipio; 

g) Gestion de la educacion pre-primaria y primaria, asi como de los programas de 
alfabetizacion y educacion bilingue; 

h) Administrar la biblioteca piblica del municipio; 

i) Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion; 
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j) GestiOn y administraciOn de farmacias municipales populares; 

k) Modernizacion tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos 
municipales o comunitarios; 

I) 	Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio; 

m) La administracion del registro civil y de cualquier otro registro municipal o 
pablico que le corresponda de conformidad con la ley; 

n) La prestacion del servicio de policia municipal; y, 

o) La designacion de mandatarios judiciales y extrajudiciales. 

ARTI CULO 69. 	Obras y servicios a cargo del Gobierno Central. El Gobierno 
Central u otras dependencias publicas podran, en coordinacion con los planes, 
programas y proyectos de desarrollo municipal, prestar servicios locales cuando el 
municipio lo solicite. 

ARTI CULO 70. 	Corn petencias delegadas al municipio. El municipio ejercera 
competencias por delegacion en los terminos establecidos por la ley y los convenios 
correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la actividad piblica de que se 
trate y a la capacidad de gestion del gobierno municipal, de conformidad con las 
prioridades de descentralizacion, desconcentracion y el acercamiento de los servicios 
publicos a los ciudadanos. 

ARTI CULO 71. 	Efectividad de la delegacion. La efectividad de la delegacion 
requerira su aceptacion por parte del municipio interesado; en todo caso, la 
delegacion habra de it acompanada necesariamente, de la dotacion o el incremento 
de los recursos necesarios para desemperiarla, sin menoscabo de la autonomia 
municipal. 

ARTI CULO 72. 	Servicios pUblicos municipales. El municipio debe regular y 
prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo 
tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en 
los terminos indicados en los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento 
eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la determinacion y cobro de tasas y 
contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas 
atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y 
cobertura de servicios. 

ARTI CULO 73. 	Forma de establecim iento y prestacion de los servicios 
municipales. Los servicios publicos municipales seran prestados y administrados 
por: 

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y 
empresas publicas; 

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente; 

c) Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en este 
Codigo, la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales. 

ARTI CULO 74. 	Concesion de servicio public° municipal. La municipalidad 
tiene facultad para otorgar a personas individuales o juridicas, la concesion de la 
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prestacion de servicios publicos municipales que operen en su circunscripcion 
territorial, con excepcion de los centros de acopio, terminales de mayoreo, mercados 
municipales y similares, mediante contrato de derecho public° y a plazo determinado, 
en el que se fije la naturaleza y condiciones del servicio y las garantias de 
funcionamiento a las que se refiere el articulo 75 de este Codigo. Asimismo debera 
estipularse que el reglamento municipal para la prestacion del servicio, forma parte 
del contrato de concesion. 

En todo caso, el plazo de duracion de la concesion no podra ser superior de veinticinco 
(25) afios; pudiendo ser prorrogable. El plazo sera fijado en cada caso, de acuerdo 
con la cuantia e importancia de la inversion, tomando en cuenta el interes municipal, 
y el de los usuarios e inquilinos. 

El Concejo Municipal fijara, ademas, las contribuciones municipales y tasas derivadas 
del contrato que percibira del concesionario. 

ARTI CULO 75. 	Otras condiciones de la concesion. Ademas de lo establecido 
en la Ley de Contrataciones del Estado, el contrato en que se formalice una concesion 
para la prestacion de un servicio municipal debera establecer: 

a) La aceptacion, por parte del concesionario, de las ordenanzas y reglamentos 
municipales que regulen el funcionamiento del servicio. 

b) La obligacion del concesionario de Ilevar contabilidad de conformidad con la ley, 
para su verificacion en todo tiempo, por la Contraloria General de Cuentas, al 
ser requerida a la municipalidad el estado financiero de la empresa. 

c) La obligacion del concesionario de poner a disposicion de la municipalidad los 
libros y documentos de contabilidad y de proporcionarle, en cualquier momento, 
la informacion que se le requiera. 

d) El derecho de la municipalidad de adquirir el servicio gratuitamente o previa 
indemnizacion, segun sea la naturaleza y condiciones en las que la misma se 
otorgo, al expirar el plazo de la concesion. En el supuesto de indemnizacion, se 
hare el avaluo de los bienes, tomando en consideracion todos los elementos y 
factores que determinen su precio real, sin atenerse exclusivamente a 
declaraciones catastrales o fiscales, informes o datos de entidades o 
dependencias del Estado, debiendo someterse el expediente y el proyecto de 
contrato correspondiente a revision de la Contraloria General de Cuentas antes 
de su aprobacion, y no se hare ningun pago a cargo del contrato de traslacion 
de los bienes sino hasta que hays sido aprobado por el Concejo Municipal y la 
resolucion este firme. En todo caso, la municipalidad debe hacerse cargo del 
servicio, libre de pasivos de cualquier clase. 

ARTI CULO 76. 	I ntervencion de los servicios municipales. Sin perjuicio de 
lo que establece la Constitucion Politica de la Republica y de las responsabilidades 
civiles y penales en que incurra el concesionario, la municipalidad tiene la potestad de 
intervenir temporalmente el servicio public° municipal, que se administre y preste 
deficientemente, o que deje de prestarse sin autorizacion alguna, o en el que se falte 
a las ordenanzas y reglamentos municipales o a las obligaciones contraidas por el 
concesionario en el contrato correspondiente. 

En todo caso, la intervencion del servicio del que se trate se hare a costa del 
concesionario y se Ilevara a cabo conforme a las disposiciones del Codigo Procesal 
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Civil y Mercantil y demas leyes que regulan la materia, independientemente del 
caracter de la empresa que pudiera tener la persona individual o juridica afectada, 
pudiendo, en consecuencia, determinarse, en el acuerdo respectivo, las funciones que 
cumplira la intervencion. El servicio o empresa podra embargarse con caracter de 
intervencion. 

El alcalde nombrara a la persona que deba hacerse cargo de la intervencion, 
inmediatamente despues de que se haya emitido el acuerdo por parte del Concejo 
Municipal y, acto seguido, le darn posesion. 

En la intervencion de colonies, lotificaciones y parcelamientos se observara el 
procedimiento previsto en los dos (2) parrafos anteriores, sin perjuicio de cumplirse 
las leyes, reglamentos y ordenanzas que regulan el desarrollo urbano y rural. 

Si durante la intervencion, el comprador o adquiriente legitimo de un lote o parcela 
pagara el saldo a su cargo, el interventor lo hard saber al lotificador o parcelador, 
para que cumpla con otorgar la correspondiente escritura traslativa de dominio o, en 
su caso, la carta de pago a favor del comprador o adquiriente y si, en quince (15) 
dies, no se ha cumplido, podra otorgarla el interventor, en rebeldia, haciendo constar 
esa circunstancia. 

ARTI CULO 77. 	Causas para revocar la concesion. La concesion de servicio 
pablico municipal podra ser revocada por cualquiera de las siguientes causas: 

a) Cuando el Concejo Municipal declare que es lesiva a los intereses del municipio. 

b) Por violacion de disposiciones relatives al orden public° y al interes social. 

c) Por incumplimiento de disposiciones de caracter general o local, relatives a la 
salud e higiene publicas y proteccion del medio ambiente. 

d) Cuando las deficiencias del servicio no sean subsanables por el procedimiento 
previsto en el articulo anterior. 

En cualesquiera de estos casos queda excluida la via de lo contencioso administrativo. 

ARTI CULO 78. 	Deficiencias del servicio municipal. 	Si el servicio fuere 
prestado por la municipalidad, sus dependencias administrativas, unidades de servicio 
y sus empresas, al ser denunciadas las deficiencias o irregularidades que se le 
atribuyan, el alcalde o el Concejo Municipal, segan sea el caso, quedan obligados a 
comprobarlas y resolverlas, adoptando las medidas que sean necesarias. 

CAPI TULO I I 
POLI CIA MUNI CI PAL 

ARTI CULO 79. 	Organizacion de la Policia Municipal. El municipio tendra, si 
lo estima conveniente y cuenta con los recursos necesarios, un cuerpo de policia 
municipal, bajo las ordenes del alcalde. Se integrara conforme a sus necesidades, los 
requerimientos del servicio y los valores, principios, normas y tradiciones de las 
comunidades. 

En el ejercicio de sus funciones, la Policia Municipal observara las leyes de la 
Republica y velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y 
resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterion 
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basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio. Un 
reglamento normara su funcionamiento. 

CAPI TULO I I I 
REGI MEN LABORAL 

ARTI CULO 80. 	Relaciones laborales. 	Las relaciones laborales entre la 
municipalidad y sus funcionarios y empleados se rigen por la Ley de Servicio 
Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los 
pactos y convenios colectivos que suscriban de conformidad con la ley. 

ARTI CULO 81. 	Nom bram iento de funcionarios. El Concejo Municipal hara el 
nombramiento de los funcionarios que le competen, con base en las ternas que para 
cada cargo proponga el alcalde. El secretario, el tesorero, el registrador civil, el 
auditor y demas funcionarios que demande la modernizacion de la administracion 
municipal, solo podran ser nombrados o removidos por acuerdo del Concejo Municipal. 

ARTI CULO 82. 	Prohibiciones. No podran ser nombrados ni ejercer un cargo 
municipal: 

a) Los parientes del alcalde, de los sindicos o de los concejales, dentro del cuarto 
grado de consanguinidad o segundo de afinidad. 

b) Los contemplados en el articulo 45 de este Codigo. 

c) Los que hubieren manejado, recaudado, custodiado o administrado fondos, 
bienes y valores del Estado o del municipio, si no hubiera rendido cuentas y 
obtenido finiquito. 

Si al tiempo del nombramiento o posteriormente, el nombrado resultare incluido en 
cualesquiera de las prohibiciones contenidas en este articulo, se declarara vacante el 
cargo y, en su caso, se le indemnizara de conformidad con la ley. 

CAPI TULO I V 
FUNCI ONARI OS MUNI CI PALES 

ARTI CULO 83. 	Secretario municipal. El Concejo Municipal contara con un 
secretario, quien, a la vez, lo sera del alcalde. Para ser nombrado secretario se 
requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos 
y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal 
respectivo. 

ARTI CULO 84. 	Atribuciones del Secretario. Son atribuciones del secretario, 
las siguientes: 

a) Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo 
Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo 
dispuesto en este Codigo. 

b) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal. 

c) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del 
alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y 
reglamentarias. 
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d) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, 
durante la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo 
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al 
Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance. 

e) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informative, pero sin 
voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el 
orden y forma que indique el alcalde. 

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesi6n del Concejo Municipal. 

g) Recolectar, archivar y conservar todos los nameros del diario oficial. 

h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. 

i) Desemperiar cualquier otra fund& que le sea asignada por el Concejo Municipal 
o por el alcalde. 

ARTI CULO 85. 	Ausencia del Secretario. En los casos de ausencia temporal, 
licencia o excusa del secretario, este sera sustituido por el oficial de Secretaria que, 
en el orden numeric°, corresponda. Si no hubiere, el Concejo Municipal, a propuesta 
del alcalde, hara el nombramiento de quien deba sustituirlo interinamente. 

ARTI CULO 86. 	Tesorero Municipal. La municipalidad tendra un tesorero, a 
cuyo cargo estara la recaudacion, deposit° y custodia de los fondos y valores 
municipales, asi como la ejecucion de los pagos que, de conformidad con la ley, 
proceda hacer. 

Para ser nombrado tesorero se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en el 
ejercicio de sus derechos politicos, perito contador o contador pablico y auditor, o 
tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia. 

ARTI CULO 87. 	Atribuciones del Tesorero. Son atribuciones del tesorero, las 
siguientes: 

a) Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto. 

b) Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos 
y egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, 
de acuerdo con las reglas contables legalmente aceptadas. 

c) Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva 
sobre los pagos que hags por orden del alcalde y que, a su juicio, no esten 
basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos 
pagos. 

d) Efectuar los pagos que esten fundados en las asignaciones del presupuesto, 
verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y 
formalidades de ley, debera reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio 
de las responsabilidades en que hubiere incurrido. 

e) Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados y 
sefialados por la Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de ellos 
perciba el tesorero municipal. 
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f) Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario 
general de bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al 
entregarlo. 

g) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al 
documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar 
tres (3) dias despues de efectuadas esas operaciones. 

h) Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada ano, la 
cuenta general de su administracion durante el ano anterior, para que sea 
examinada y aprobada durante los dos (2) meses siguientes a la presentacion 
de la cuenta general de su administracion. 

i) Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen los 
reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas correspondientes. 

ARTI CULO 88. 	Auditor interno. Las municipalidades deberan contratar un 
auditor interno, quien debera ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de 
sus derechos politicos, contador public° y auditor colegiado activo, quien, ademas de 
velar por la correcta ejecucion presupuestaria, debera implantar un sistema eficiente 
y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria, siendo responsable de sus 
actuaciones ante el Concejo Municipal. El auditor interno podra ser contratado a 
tiempo completo o parcial. Las municipalidades podran contratar, en forma 
asociativa, un auditor interno. Sus funciones seran normadas por el reglamento 
interno correspondiente. 

ARTI CULO 89. 	Registrador civil. El Concejo Municipal nombrara al registrador 
civil de su municipio. En su ausencia el secretario municipal ejercera sus funciones. 

Para el nombramiento del cargo, es necesario ser guatemalteco de origen y ciudadano 
en ejercicio de sus derechos politicos. En el desemperio del cargo, las funciones del 
registrador civil estaran normadas por lo que establece el Codigo Civil y el reglamento 
respectivo de cada municipio. 

ARTI CULO 90. 	Otros funcionarios. Cuando las necesidades de modernizacion 
y vol6menes de trabajo lo exijan, a propuesta del alcalde, el Concejo Municipal podra 
autorizar la contratacion del Gerente Municipal, Director Financiero, Juez de Asuntos 
Municipales y otros funcionarios que coadyuven al eficiente desemperio de las 
funciones tecnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones seran 
reguladas por los reglamentos respectivos. 

ARTI CULO 91. 	Prohibiciones. No podran ocupar los cargos a que se refieren 
los articulos 81, 83, 86, 88, 89 y 90 de este Codigo, los parientes del alcalde y demas 
miembros de su corporacion, incluidos dentro de los grados de ley ni los excluidos por 
otras leyes. 

ARTI CULO 92. 	Em pleados municipales. 	Los derechos, obligaciones, 
atribuciones y responsabilidades de los empleados municipales estan determinadas en 
la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el Concejo 
Municipal, y los pactos y convenios colectivos que se suscriban de conformidad con la 
ley. 

Todo empleado o funcionario municipal sera personalmente responsable, conforme a 
las leyes, por las infracciones u omisiones en que incurra en el desemperio de su 
cargo. 
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ARTI CULO 93. 	Carrera administrativa municipal. 	Las municipalidades 
deberan establecer un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos, e 
instituir la carrera administrativa, debiendose garantizar las normas adecuadas de 
disciplina y recibir justas prestaciones economicas y sociales, asi como, estar 
garantizados contra sanciones o despidos que no tengan fundamento legal, de 
conformidad con la Ley de Servicio Municipal. 

ARTI CULO 94. 	Capacitacion a empleados municipales. Las municipalidades 
en coordinacion con otras entidades municipalistas y de capacitacion, tanto publicas 
como privadas, deberan promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su 
personal por lo menos una vez por semestre, con el proposito de fortalecer la carrera 
administrativa del empleado municipal. 

CAPI TULO V 
OF! CI NAS TECNI CAS MUNI CI PALES 

ARTI CULO 95. 	Oficina municipal de planificacion. 	El Concejo Municipal 
tendra una oficina municipal de planificacion, que coordinara y consolidara los 
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. La oficina 
municipal de planificacion podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y 
secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo. 

La oficina municipal de planificacion es responsable de producir la informacion precisa 
y de calidad requerida para la formulacion y gestion de las political publicas 
municipales. 

El coordinador de la oficina municipal de planificacion debera ser guatemalteco de 
origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener 
experiencia calificada en la materia. 

ARTI CULO 96. 	Atribuciones del coordinador de la oficina municipal de 
planificacion. 	Son atribuciones del coordinador de la oficina municipal de 
planificacion: 

a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a 
su responsabilidad y atribuciones especificas. 

b) Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los proyectos 
para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y 
priorizadas. 

c) Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas del municipio, 
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos 
naturales. 

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de 
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, 
negociacion y ejecucion. 

e) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con 
que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios 
pablicos de los que gozan estos. 

f) Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de 
desarrollo publicas y privadas. 
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g) Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales 
u otros interesados con base a los registros existentes. 

h) Otras actividades relacionadas con el desemperio de su cargo y aquellas que le 
encomiende el Concejo Municipal o el alcalde. 

i) Mantener actualizado el catastro municipal. 

Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un 
coordinador de sus oficinas municipales de planificacion. 

ARTI CULO 97. 	Administracion financiera integrada municipal. 	Para 
efectos de integrar a las municipalidades en el proceso de administracion y 
consolidacion financiera del sector pUblico, las municipalidades del pals deberan 
incorporar a su estructura administrativa una unidad de Administracion Financiera 
Integrada Municipal -AFIM-, la cual sera responsable de dicho proceso, la misma 
debera estar operando en todas las municipalidades antes del afio 2006. Esta unidad 
estara a cargo de un director o jefe, que sera nombrado por el Concejo Municipal de 
una terns propuesta por el alcalde; dicho nivel jerarquico dependera de la 
complejidad de la organizacion municipal de que trate. En aquellos casos en que la 
situacion municipal no permita la creacion de esta unidad, las funciones las ejercera el 
tesorero municipal. 

ARTI CULO 98. 	Com petencia y funciones de la AFI M. La Administracion 
Financiera Integrada Municipal tendra las atribuciones siguientes: 

a) Elaborar en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, la 
programacion y formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion 
presupuestaria, y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la 
gestion presupuestaria; 

b) Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la 
deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera 
el sistema financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca 
el Ministerio de Finanzas Publicas como organ° rector del sistema; 

c) Registrar las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto, 
asi como el seguimiento de la ejecucion fisica; 

d) Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion 
financiera; 

e) Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de 
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de 
estos; 

f) Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, 
arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las !eyes; 

g) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion 
con el catastro municipal; 

h) Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacion sobre los cambios de 
los objetos y sujetos de la tributacion; 

i) Administrar la deuda pUblica municipal; 
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j) Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de 
la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion; 

k) Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; 

I) 	Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacion correspondientes 
para la aplicacion de este Codigo y !eyes conexas. 

TI TULO VI 
Fl NANZAS DEL MUNI CI PI 0 

CAPI TULO I 
Fl NANZAS MUNI CI PALES 

ARTI CULO 99. 	Finanzas Municipales. Las finanzas del municipio comprenden 
el conjunto de bienes, ingresos y obligaciones que conforman el activo y el pasivo del 
municipio. 

ARTI CULO 100. 	I ngresos del municipio. Constituyen ingresos del municipio: 

a) Los provenientes del aporte que por disposicion constitucional que el Organismo 
Ejecutivo debe trasladar directamente a cada municipio; 

b) El producto de los impuestos que el Congreso de la Republica decrete a favor del 
municipio; 

c) Las donaciones que se hicieren al municipio; 

d) Los bienes comunales y patrimoniales del municipio, y las rentas, frutos y 
productos de tales bienes; 

e) El producto de los arbitrios, tasas y servicios municipales; 

f) El ingreso proveniente de las contribuciones por mejoras, aportes 
compensatorios, derechos e impuestos por obras de desarrollo urbano y rural 
que realice la municipalidad, asi como el ingreso proveniente de las 
contribuciones que paguen quienes se dedican a la explotacion comercial de los 
recursos del municipio o tengan su sede en el mismo; 

g) Los ingresos provenientes de prestamos y emprestitos; 

i) Los ingresos provenientes de multas administrativas y de otras fuentes legales; 

j) Los intereses producidos por cualquier clase de debit° fiscal; 

k) Los intereses devengados por las cantidades de dinero consignadas en calidad 
de deposit° en el sistema financiero nacional; 

I) 	Los provenientes de las empresas, fundaciones o cualquier ente descentralizado 
del municipio; 

m) Los provenientes de las transferencias recurrentes de los distintos fondos 
nacionales; 

n) Los provenientes de los convenios de mancomunidades de municipios; 

fi) 	Los provenientes de los contratos de concesion de servicios publicos 
municipales; 

o) Los provenientes de las donaciones; 
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ID) 
	

Los provenientes de aportes especiales esporadicos que acuerden los organos 
del Estado; 

q) El precio de la yenta de bienes inmuebles; 

r) El ingreso proveniente de las licencias para construccion, modificacion o 
demolicion de obras civiles; 

s) El ingreso, sea por la modalidad de rentas a los bienes municipales de uso 
comun o no, por servidumbre onerosa, arrendamientos o tasas; y, 

t) Cualesquiera otros que determinen las !eyes o los acuerdos y demas normas 
municipales; 

ARTI CULO 101. 	Principio de legalidad. La obtencion y captacion de recursos 
para el fortalecimiento economic° y desarrollo del municipio y para realizar las obras y 
prestar los servicios que se necesitan, deben ajustarse al principio de legalidad que 
fundamentalmente descansa en la equidad y justicia tributaria. 

Es prohibida la percepcion de ingresos que no esten autorizados. Cualquier cobro que 
se haga bajo este criterio, debe ser devuelto al contribuyente, previa solicitud al 
Concejo Municipal el que antes de autorizar la devolucion comprobara el extremo del 
cobro indebido. 

ARTI CULO 102. 	Contribucion por mejoras. Los vecinos beneficiarios de las 
obras de urbanizacion que mejoren las areas o lugares en que ester) situados sus 
inmuebles, pagaran las contribuciones que establezca el Concejo Municipal, las cuales 
no podran exceder del costo de las mejoras. El reglamento que emits el Concejo 
Municipal establecera el sistema de cuotas y los procedimientos de cobro. 

Los ingresos por concepto de contribuciones, tasas administrativas y de servicios, de 
rentas y los provenientes de los bienes y empresas municipales preferentemente se 
destinaran para cubrir gastos de administracion, operacion y mantenimiento y el pago 
del servicio de la deuda contraida por el Concejo Municipal para la prestacion del 
servicio de que se trate. 

Al producto de las contribuciones anticipadas para la realizacion de obras de 
urbanizacion no podra darsele ningun otro uso o destino. 

ARTI CULO 103. 	I nversiones con fondos del gobierno central. Cuando se 
hagan inversiones con fondos del gobierno central en la planificacion, programacion y 
ejecucion de proyectos tendentes a establecer o mejorar servicios en el municipio, la 
municipalidad no esta obligada a reintegrarlos, a menos que exista un convenio 
preestablecido, aprobado por el Concejo Municipal. 

Las entidades del gobierno central, descentralizadas y autonomas, deberan celebrar 
convenios de ejecucion de obras civiles con las municipalidades del pals y 
mancomunidades de municipalidades. 

ARTI CULO 104. 	Destino de los impuestos. A los impuestos con destino 
especifico que el Congreso de la RepCiblica decrete en beneficio directo del municipio, 
no podra darseles otro destino. En el caso de aquellos impuestos cuya recaudacion le 
sea confiada a las municipalidades por el Ministerio de Finanzas PCIblicas, para 
efectuar su cobro, requeriran de la capacitacion y certificacion de dicho ministerio. 
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ARTI CULO 105. 	Prohibicion de eximir arbitrios o tasas. Ningun organismo 
del Estado este facultado para eximir de pago de arbitrios o tasas a las personas 
individuales o juridicas contribuyentes, salvo la propia municipalidad y lo que al 
respecto establece la Constitucion Politica de la Republica. 

El Concejo Municipal podra resolver, con el voto favorable de las dos terceras (2/3) 
partes del total de los miembros que lo integran, la condonacion o la rebaja de multas 
y recargos por falta de pago de arbitrios, tasas y otras contribuciones y derechos, 
siempre que lo adeudado se cubra en el tiempo que se sefiale. 

ARTI CULO 106. 	Privilegios y garantias de los bienes y valores del 
municipio. 	Los bienes y valores que constituyen la hacienda municipal, son 
propiedad exclusiva del municipio y gozan de las mismas garantias y privilegios que 
los bienes y valores propiedad del Estado. 

ARTI CULO 107. 	Libre administracion. La municipalidad tiene la administracion 
de sus bienes y valores sin mas limitaciones que las establecidas por las leyes. 

Las Municipalidades, por efecto de su autonomia, pueden constituir sus depositos en 
las entidades bancarias y financieras autorizadas por la Superintendencia de Bancos. 
Esta decision debe ser acordada por lo menos con el voto favorable de las dos 
terceras (2/3) partes del total de miembros que integran el Concejo, conforme los 
criterios de oportunidad, eficiencia, solidez y rentabilidad. Los depositos que se 
realicen en las entidades bancarias o financieras deberan contratarse con una tasa de 
interes que este por arriba del promedio de tasa pasiva que reporte el Banco de 
Guatemala al momento de realizar la operacion. 

ARTI CULO 108. 	Venta, perm uta y arrendamiento de bienes del municipio. 
La yenta, permuta y arrendamiento de bienes del municipio este sujeta a las 
disposiciones que la Ley de Contrataciones del Estado y demas leyes fiscales, 
establecen, para los bienes del Estado, entendiendose que las atribuciones que en el 
mismo corresponden al Ministerio de Finanzas Pablicas serail aplicables al Concejo 
Municipal. 

La resolucion que disponga la yenta, permuta, arrendamiento inscribible, o apruebe el 
remate de bienes del municipio, sera emitida con el voto favorable de las dos terceras 
(2/3) partes del total de miembros que integran el Concejo Municipal, salvo que se 
trate de bienes y servicios producidos por la municipalidad, sus unidades de servicio y 
sus empresas, en cuyos supuestos se aplicara lo que disponen las normas sobre la 
libertad de comercio. 

ARTI CULO 109. 	Tierras comunitarias. 	El gobierno municipal establecera, 
previa consulta con las autoridades comunitarias, los mecanismos que garanticen a 
los miembros de las comunidades el uso, conservacion y administracion de las tierras 
comunitarias cuya administracion se haya encomendado tradicionalmente al gobierno 
municipal; en todo caso, los mecanismos deben basarse en lo indicado en el Titulo IV, 
Capitulo I de este Codigo. 

CAPI TULO I I 
ENDEUDAMI ENTO MUNI CI PAL 

ARTI CULO 110. 	Objeto. Las municipalidades, para el logro de sus fines, podran 
contratar prestamos cumpliendo con los requisitos legales establecidos para el efecto. 
Deberan observar cuidadosamente el principio de capacidad de pago para no afectar 
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las finanzas municipales y asegurar que el endeudamiento en que incurren no afecte 
ni comprometa las finanzas publicas nacionales. 

Las municipalidades podran contraer obligaciones crediticias cuyo plazo de 
amortizacion exceda el period° de gobierno del Concejo Municipal que las contrae, 
siempre que se apoye en las conclusiones y recomendaciones de los estudios tecnicos 
de factibilidad que para el efecto se elaboren. 

Igualmente podra emitir, negociar y colocar titulos-valores en el mercado nacional o 
en el exterior, para cuyo efecto deberan contar previamente con las opiniones 
favorables del Organismo Ejecutivo y de la Junta Monetaria. 

ARTI CULO 111. 	Ambito de aplicaciOn. El ambito de aplicacion del presente 
Capitulo sera para todas las municipalidades, empresas, entidades u otras figuras 
juridicas municipales de caracter descentralizado que tienen presupuestos 
independientes, pero dependen financieramente de aportes del Gobierno Central, del 
Instituto de Fomento Municipal o de alguna municipalidad. 

ARTI CULO 112. 	Principio general de capacidad de pago. El endeudamiento 
de las municipalidades en ningUn caso, debera exceder su capacidad de pago. Se 
entendera por capacidad de pago para cualquier ano, el limite maxim° entre los 
recursos ordinarios obtenidos (ingresos propios y transferencias obtenidas en forma 
permanente) y egresos por concepto de gastos de funcionamiento y servicio de la 
deuda. 

ARTI CULO 113. 	Otros requisitos y condiciones de los prestamos internos y 
externos. 	En la contratacion de prestamos internos y externos es necesario, 
ademas, que: 

a) El producto se destine exclusivamente a financiar la planificacion, programacion, 
y ejecucion de obras o servicios pUblicos municipales, o a la ampliacion, 
mejoramiento y mantenimiento de los existentes. 

b) Sea acordada con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes del total de 
miembros que integran el Concejo Municipal. 

c) Los prestamos externos y las emisiones de titulos y valores, tanto en el mercado 
interno como externo, deberan ser canalizados por el Ministerio de Finanzas 
Publicas y estar sujetos a la politica de endeudamiento establecida por el Estado 
para el sector public°. 

d) La tasa de interes que se contrate para los prestamos con el sistema financiero 
regulado, no debe exceder la tasa activa promedio de interes, reportada por el 
Banco de Guatemala. 

ARTI CULO 114. 	Pig noraciOn de ingresos. 	Las municipalidades solamente 
podran pignorar los ingresos propios o las transferencias provenientes del Gobierno 
Central, hasta un monto que no exceda de lo que la administracion municipal prevea 
razonablemente que percibira por tales conceptos durante su period° correspondiente 
de gobierno, y que se destinara exclusivamente para el pago del monto de las deudas 
contraidas. Los responsables de utilizar los fondos provenientes de aquellas 
pignoraciones para un use distinto seran responsables de conformidad con la ley. 

ARTI CULO 115. 	I nformaciOn Financiera. 	El Concejo Municipal debera 
presentar mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente a la Direccion 
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de Credit° Public° del Ministerio de Finanzas Publicas, un detalle de los prestamos 
internos y externos vigentes y el saldo de la deuda contratada, con copia al INFOM. 
El Ministerio de Finanzas Publicas elaborara y enviara los formularios respectivos, para 
la presentacion de la informacion, la cual podra efectuarse en forma fisica o cualquier 
otro medio electronic° disponible. 

ARTI CULO 116. 	Fideicomisos. La municipalidad podra optar por obtener fondos 
corrientes en fideicomiso directamente del Organismo Ejecutivo y por intermedio del 
Ministerio de Finanzas Publicas. Para el efecto, debera presentar los estudios 
tecnicos, economicos y financieros de la operacion proyectada. 

ARTI CULO 117. 	Rendicion de cuentas. En el mes de febrero de cada ario, los 
Concejos Municipales que utilicen prestamos internos o externos, deberan informar a 
la poblacion a traves de los medios de comunicacion disponibles sobre el destino y 
ejecucion de los recursos. 

CAPI TULO I I I 
ASI GNACI ON CONSTI TUCI ONAL 

ARTI CULO 118. 	Asignacion constitucional y entrega de fondos. 	Los 
recursos financieros a los que se refiere el articulo 257 de la Constitucion Politica de la 
Republica, seran distribuidos a las municipalidades del pals en forma bimensual 
conforme los criterios que este Codigo indica para ese efecto. 

El Ministerio de Finanzas Publicas depositary en forma directa sin intermediacion 
alguna, el monto correspondiente a cada municipalidad en cuentas que las mismas 
abriran para tal efecto en el sistema bancario nacional. Igual mecanismo bancario de 
entrega de fondos se aplicara a cualquier asignacion o transferencia establecida o 
acordada legalmente. 

ARTI CULO 119. 	Criterios 	para 	Ia 	distribucion 	de 	Ia 	asignacion 
constitucional. Los recursos financieros a los que se refiere este capitulo, seran 
distribuidos conforme el calculo matematico que para el efecto realice la comision 
especifica integrada por: 

a) El Secretario de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la RepUblica, 
quien la preside; 

b) El Director de la Direccion Tecnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas 
Publicas; 

c) El Presidente de la Asociacion Nacional de Municipalidades; y, 

d) El Presidente de la Asociacion Guatemalteca de Alcaldes y Autoridades Indigenas 
(AGAAI). 

La distribucion se efectuara de acuerdo con los siguientes criterios: 

1. El 25% distribuido proporcionalmente al numero de poblacion de cada municipio. 

2. El 25% distribuido en partes iguales a todas las municipalidades. 

3. El 25% distribuido proporcionalmente al ingreso per-capita ordinario de cada 
jurisdiccion municipal. 

4. El 15% distribuido directamente proporcional al nUmero de aldeas y caserios. 
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5. 	El 10% distribuido directamente proporcional al inverso del ingreso per capita 
ordinario de cada jurisdiccion municipal. 

Para los efectos del parrafb anterior, se entendera por ingreso per capita ordinario de 
cada municipalidad, a la sumatoria de los ingresos provenientes por concepto de 
arbitrios, tasas, rentas, contribuciones, frutos, productos recaudados localmente y los 
impuestos recaudados por efecto de competencias atribuidas, dividida entre la 
poblacion total del municipio. 

Este calculo se hara previo al inicio de la formulacion del presupuesto de cada ano, en 
el mes de septiembre, con base a la informacion estadistica y ejecucion 
presupuestaria del ano anterior. 

ARTI CULO 120. 	I nstituciones que proporcionan inform acion para el 
calculo de distribuci6n de la asignaci6n constitucional. La informacion para el 
calculo de los porcentajes a que se refiere el articulo anterior, sera proporcionada por 
las siguientes instituciones y en la forma siguiente: 

a) El Tribunal Supremo Electoral: numero de municipalidades constituidas al 
momento de hacer el calculo; 

b) El Instituto Nacional de Estadistica: poblacion total y rural de cada municipio, 
estimada para el ano anterior al que se va a hacer el calculo; y, 

c) El Instituto de Fomento Municipal: ingresos ordinarios municipales efectuados 
en el ano anterior al que se va a hacer el calculo. 

ARTI CULO 121. 	I nformacion municipal para el calculo de la distribucion de 
la asignacion constitucional. Antes del treinta y uno (31) de marzo de cada ano, 
los Concejos Municipales deben presentar al Instituto de Fomento Municipal la 
ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos del ejercicio finalizado el treinta y uno 
(31) de diciembre del ano anterior, con el que la Comision Especifica efectuara el 
calculo de la distribucion de la asignacion constitucional asignada en el presupuesto 
general de ingresos ordinarios del Estado a favor de las municipalidades. 

ARTI CULO 122. 	Publicidad de los datos. La Comision Especifica integrada en 
el articulo 119 de este Codigo, publicara en el Diario Oficial y otro de amplia 
circulacion el monto correspondiente a cada municipalidad, asi como la informacion 
utilizada para distribuir el situado constitucional. 

ARTI CULO 123. 	Saldo de los fondos constitucionales. 	La asignacion 
constitucional asignada a las municipalidades que no sea utilizada durante el period° 
fiscal para el que fue asignada, podra ser reprogramada para el siguiente ejercicio 
fiscal, manteniendo su caracter de asignacion constitucional para efecto de la 
aplicacion de los fondos. 

ARTI CULO 124. 	Otras asignaciones. Las municipalidades seguiran percibiendo 
aquellas asignaciones establecidas a su favor en !eyes especificas. 

CAPI TULO I V 
PRESUPUESTO MUNI CI PAL 

ARTI CULO 125. 	Ejercicio fiscal. 	El ejercicio fiscal del presupuesto y la 
contabilidad municipal principian el uno (1) de enero y termina el treinta y uno (31) 
de diciembre de cada ano. 
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ARTI CULO 126. 	Unidad presupuestaria. 	Los ingresos de la municipalidad 
seran previstos y los egresos fijados en el presupuesto del ejercicio fiscal 
correspondiente. El presupuesto es uno, y en el deben figurar todos los ingresos 
previstos y los gastos autorizados para el ejercicio financiero. 

No obstante el parrafb anterior, las empresas municipales tendran su propio 
presupuesto, que requerira la aprobacion de su Concejo Municipal. En el caso de que 
las utilidades netas previsibles de las empresas municipales no deban reinvertirse, las 
mismas se incluiran en la estimacion de ingresos del presupuesto municipal. El 
Concejo Municipal podra acordar subsidios provenientes del presupuesto municipal 
para el sostenimiento de sus empresas. 

ARTI CULO 127. 	Determinacion del monto de egresos. En ningun caso el 
monto fijado por concepto de egresos podra ser superior al de los ingresos previstos, 
mas la suma disponible en caja por economia o superavit de ejercicios anteriores. 

El presupuesto de ingresos y egresos podra ser ampliado durante el ejercicio por 
motivos de ingresos derivados de saldos de caja, ingresos extraordinarios, prestamos, 
emprestitos, donaciones, nuevos arbitrios, o por modificacion de los mismos, tasas, 
rentas y otras contribuciones locales. 

Al ampliarse el presupuesto con el saldo de caja o cualquier otro ingreso estacional o 
eventual, estos no deben aplicarse al aumento de sueldos o salarios, la creacion de 
plazas o gastos corrientes permanentes. 

ARTI CULO 128. 	Sujecion del presupuesto. La elaboracion del presupuesto se 
sujetara a la realidad financiera del municipio, con base en las estimaciones y 
resultados de los ultimos cinco (5) arios. 

ARTI CULO 129. 	Estructura del presupuesto. El presupuesto municipal tendra 
obligatoriamente una estructura programatica, expresando separadamente las 
partidas asignadas a programas de funcionamiento, inversion y deuda. Los ingresos y 
egresos ordinarios deben contemplarse separadamente de los extraordinarios. 

En todo caso, la estructura presupuestaria contendra presupuestos de ingresos y de 
egresos y normas de ejecucion presupuestaria. 

Sin perjuicio de lo anterior y con el proposito de facilitar la transparencia 
administrativa y auditoria social de la ejecucion presupuestaria, debera tambien 
estructurarse el presupuesto por programas y proyectos. 

ARTI CULO 130. 	Objetivo de las inversiones. 	Las inversiones se haran 
preferentemente en la creacion, mantenimiento y mejora de los servicios publicos 
municipales y en la realizacion de obras sanitarias y de urbanizacion. 

No puede asignarse ni disponerse de cantidad alguna para objetivos ajenos a los fines 
del municipio. 

ARTI CULO 131. 	Formulacion y aprobacion del presupuesto. 	El alcalde 
municipal, asesorado por las comisiones de finanzas y probidad y funcionarios 
municipales, con sujecion a las normas presupuestarias contenidas en la Constitucion 
Politica de la RepCiblica de Guatemala, este Codigo, y la Ley Organica del Presupuesto, 
formulary el proyecto de presupuesto en coordinacion con las politicas pablicas 
vigentes, y en la primera semana del mes de octubre de cada ario, lo sometera a la 
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consideracion del Concejo Municipal que, al aprobarlo, podra hacerle las 
modificaciones convenientes. El presupuesto debe quedar aprobado a mas tardar el 
quince (15) de diciembre de cada ano. Si se iniciare el ejercicio siguiente sin estar 
aprobado el nuevo presupuesto, regira el del afio anterior, el cual podra ser 
modificado o ajustado por el Concejo Municipal. 

La municipalidad debe disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual 
entre las comunidades rurales y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en 
cuenta la densidad de poblacion, las necesidades basicas insatisfechas, los indicadores 
de salud y educacion, la situacion ambiental y la disponibilidad de recursos 
financieros. 

Cuando las condiciones financieras de las municipalidades lo permitan, las alcaldias 
comunitarias o auxiliares recibiran anualmente una asignacion financiera del 
presupuesto municipal destinada estrictamente para gastos de operacion y 
administracion. El monto de esta asignacion sera determinado por las dos terceras 
(2/3) partes de los miembros que integran el Concejo Municipal, tomando en cuenta 
las necesidades de las alcaldias comunitarias o auxiliares y la capacidad economica de 
la municipalidad. 

ARTI CULO 132. 	Participacion de las organizaciones comunitarias en la 
formulacion del presupuesto municipal. 	El alcalde en la formulacion del 
presupuesto podra integrar los compromisos acordados en el seno de su respectivo 
Concejo Municipal de desarrollo, siempre que hayan sido aprobados esos proyectos en 
las otras instancias de gestion de la inversion publica; asimismo, incorporar las 
recomendaciones de su oficina municipal de planificacion. 

El Concejo Municipal establecera los mecanismos que aseguren a las organizaciones 
comunitarias la oportunidad de comunicar y discutir con los organos municipales, los 
proyectos que desean incluir en el presupuesto de inversion asi como los gastos de 
funcionamiento. 

El Concejo Municipal informara a las organizaciones comunitarias los criterios y 
limitaciones tecnicas, financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion 
de los proyectos en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacion diferida 
de los mismos. 

ARTI CULO 133. 	Aprobacion 	de 	modificaciones 	y 	transferencias 
presupuestarias. La aprobacion del presupuesto, las modificaciones al aprobado y 
la transferencia de partidas del mismo, requieren del voto favorable de las dos 
terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Concejo Municipal, que debera 
observar las normas nacionales y municipales relativas a la ejecucion presupuestaria. 
De estas aprobaciones se enviara copia certificada a la Contraloria General de 
Cuentas, para los efectos de control y fiscalizacion. 

ARTI CULO 134. 	Responsabilidad. El use indebido, ilegal y sin autorizacion de 
recursos, gastos y desembolsos, hacen responsables administrativa o penalmente en 
forma solidaria al empleado y funcionario que los realizaron y autorizaron, si fuera el 
caso. De la misma manera, si hubiere resultado perjuicio a los intereses municipales, 
se hara efectiva la responsabilidad de quienes concurran a calificar favorablemente 
una fianza en resguardo de los intereses municipales si al tiempo de admitirla, el 
fiador resultare notoriamente incapaz o insolvente, comprobado fehacientemente. 
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ARTI CULO 135. 	I nformacion sobre la ejecucion del presupuesto. El alcalde 
debera informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre la ejecucion del 
presupuesto, enviando copia de tales informes a la Contraloria General de Cuentas de 
la Nacion, para su control, fiscalizacion, registro y asesoria. 

Con base en tales informes, el Concejo Municipal decidira los cambios y ajustes que 
sean pertinentes a fin de alcanzar los objetivos y metas propuestas en sus planes de 
trabajo. 

Igualmente, con fines de consolidacion presupuestaria del sector public°, a la 
finalizacion del ejercicio fiscal, la municipalidad presentara a la Secretaria de 
Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica y al Ministerio de 
Finanzas Publicas, un informe de los resultados fisicos y financieros de la ejecucion de 
su presupuesto. 

Para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del 
Estado, la municipalidad presentara al Congreso de la Republica la liquidacion de su 
presupuesto, para lo cual debera observarse lo preceptuado en el articulo 241 de la 
Constitucion Politica de la Republica. 

Para hacer posible la auditoria social, el Concejo Municipal compartira cada tres meses 
con el Concejo Municipal de desarrollo, la informacion sobre el estado de ingresos y 
egresos del presupuesto municipal. La misma informacion debera estar a disposicion 
de las comunidades a traves de los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares y a la 
poblacion en general, utilizando los medios a su alcance. 

ARTI CULO 136. 	Fiscalizacion. La fiscalizacion de la hacienda municipal tiene 
por objeto: 

a) Comprobar y verificar la legalidad de los ingresos y los egresos. 

b) Velar porque la administracion de los bienes e intereses financieros del municipio 
se realice legal, tecnica y racionalmente, y se obtengan los mayores beneficios 
en favor de su desarrollo economic°, social e institucional. 

c) Velar por la adecuada inversion de los fondos del municipio en cualesquiera de 
sus programas de funcionamiento, inversion y deuda. 

d) Orientar y asesorar a la municipalidad sobre el manejo legal, tecnico y 
administrativo de las finanzas del municipio. 

e) Deducir responsabilidades a los funcionarios y empleados municipales, por actos 
y omisiones que dafien o perjudiquen los intereses de la hacienda del municipio. 

ARTI CULO 137. 	Medios de fiscalizacion. 	La fiscalizacion se hard por los 
siguientes medios: 

a) Glosa y examen de las cuentas del municipio. 

b) Corte de caja, arqueos de valores y verificacion de inventarios. 

c) Auditoria de los estados financieros. 

d) Aseguramiento de aquellos bienes del municipio que razonablemente requieran 
proteccion. 
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e) Auditorias administrativas. 

f) Caucion, mediante fianza de fidelidad que garantice la responsabilidad de 
funcionarios y empleados municipales que recauden, administren y custodien 
bienes, fondos y valores del municipio. 

ARTI CULO 138. 	Fiscalizacion y rendicion de cuentas. 	La municipalidad 
debera rendir cuentas conforme lo establece la Ley Organica del Tribunal y Contraloria 
de Cuentas. 

TI TULO VI I 
PRI NCI PI OS REGULADORES DE LOS PROCEDI MI ENTOS ADMI NI STRATI VOS 

CAPI TULO I 
PROCEDI MI ENTOS ADMI NI STRATI VOS 

ARTI CULO 139. 	I nformacion para la auditoria social. Las oficinas, registros, 
documentos y expedientes existentes en la municipalidad, son publicos y pueden ser 
examinados o consultados por cualquier persona y obtener certificaciones en la forma 
prescrita por el articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica. 

ARTI CULO 140. 	Formacion de expedientes. De todo asunto que se tramite 
por escrito se formara expediente, debidamente foliado con los memoriales que se 
presenten y demas actos de autoridad que correspondan a las actuaciones. 

Los interesados deberan indicar en su primer escrito o comparecencia personal, la 
direccion exacta donde recibiran citaciones dentro del perimetro de los centros 
poblados o de su residencia en la circunscripcion municipal; en caso de no 
manifestarse el cambio de direccion, las citaciones se haran en el lugar que conste en 
autos. 

Los expedientes administrativos deberan impulsarse de oficio, observandose el 
derecho de audiencia y asegurando la celeridad, sencillez, y eficacia del tramite. La 
actuacion administrativa sera gratuita. 

ARTI CULO 141. 	Resoluciones. En la sustentacion y resolucion de los asuntos 
relativos a plazos, apremios y notificaciones, se aplicara lo que disponen las leyes 
administrativas y procesales, en lo que fuere aplicable. 

CAPI TULO I I 
ORDENAMI ENTO TERRI TORI AL Y DESARROLLO I NTEGRAL 

ARTI CULO 142. 	Form ulacion y ejecucion de planes. La municipalidad esta 
obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo 
integral de su municipio en los terminos establecidos por las leyes. Las lotificaciones, 
parcelamientos, urbanizaciones y cualesquiera otra forma de desarrollo urbano o rural 
que pretendan realizar o realicen el Estado o sus entidades o instituciones autonomas 
y descentralizadas, asi como las personas individuales o juridicas que sean calificadas 
para ello, deberan contar con la aprobacion y autorizacion de la municipalidad en cuya 
circunscripcion se localicen. 

Tales formas de desarrollo, ademas de cumplir con las leyes que las regulan, deberan 
comprender y garantizar como minim°, y sin excepcion alguna, el establecimiento, 
funcionamiento y administracion de los servicios publicos siguientes, sin afectar los 
servicios que ya se prestan a otros habitantes del municipio: 
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a) Vias, calles, avenidas, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades y 
calidades adecuadas, segun su naturaleza. 

b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de 
distribucion. 

c) Energia electrica, alumbrado piblico y domiciliar. 

d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares. 

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y 
de pasajeros, y centros de salud. 

La municipalidad sera responsable del cumplimiento de todos estos requisitos. 

ARTI CULO 143. 	Planes y usos del suelo. 	Los planes de ordenamiento 
territorial y de desarrollo integral del municipio deben respetar, en todo caso, los 
lugares sagrados o de significacion historica o cultural, entre los cuales ester) los 
monumentos, areas, plazas, edificios de valor historic° y cultural de las poblaciones, 
asi como sus areas de influencia. 

En dichos planes se determinare, por otra parte, el use del suelo dentro de la 
circunscripcion territorial del municipio, de acuerdo con la vocacion del mismo y las 
tendencias de crecimiento de los centros poblados y desarrollo urbanistico. 

ARTI CULO 144. 	Aprobacion de los planes. La aprobacion de los planes de 
ordenamiento territorial y de desarrollo integral, asi como sus modificaciones, se hare 
con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran el 
Concejo Municipal. 

ARTI CULO 145. 	Obras del Gobierno Central. La realizacion por parte del 
Gobierno Central o de otras dependencias publicas, de obras publicas que se 
relacionen con el desarrollo urbano de los centros poblados, se hare en armonia con el 
respectivo plan de ordenamiento territorial y conocimiento del Concejo Municipal. 

ARTI CULO 146. 	Autorizacion para construcciones a la orilla de las 
carreteras. Para edificar a la orilla de las carreteras, se necesita autorizacion escrita 
de la municipalidad, la que la denegara si la distancia, medida del centro de via a 
rostro de la edificacion, es menor de cuarenta (40) metros en las carreteras de 
primera categoria y de veinticinco (25) metros en carreteras de segunda categoria. 

Quedan prohibidos los establecimientos de bebidas alcoholicas o cantinas a una 
distancia menor de cien (100) metros del centro de la carretera. 

Para conceder las autorizaciones anteriormente indicadas, la municipalidad tomara en 
cuenta ademes, las prescripciones contenidas en tratados, convenios y acuerdos 
internacionales vigentes en materia de carreteras. Cuando los derechos de via 
afecten la totalidad de una parcels de terreno, ya sea rural o urbana, o el area que 
quede de excedente no pueda destinarse a fin alguno, el propietario debere ser 
indemnizado de conformidad con la ley de la materia. 

ARTI CULO 147. 	Licencia o autorizacion municipal de urbanizacion. 	La 
municipalidad este obligada a formular y efectuar planes de ordenamiento territorial y 
de desarrollo integral de su municipio, en los terminos establecidos por las !eyes. Las 



- 40 - 

DECRETO NUM ERO 12-2002 DEL CONGRESO 

lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualesquiera otra forma de desarrollo 
urbano o rural que pretendan realizar o realicen el Estado o sus entidades o 
instituciones autonomas y descentralizadas, asi como personas individuales o 
juridicas, deberan contar con licencia municipal. 

Tales formas de desarrollo deben cumplir con los requisitos que serialen otras !eyes y, 
en todo caso, cumplir como minimo con los servicios pablicos siguientes: 

a) Vias, avenidas, calles, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades y 
calidades adecuadas, segan su naturaleza. 

b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de 
distribucion. 

c) Energia electrica, alumbrado pablico y domiciliar. 

d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares. 

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y 
de pasajeros, y centros de salud, cuando aplique. 

ARTI CULO 148. 	Garantia de cumplimiento. 	Previo a obtener la licencia 
municipal a que se refiere el articulo anterior, las personas individuales o juridicas 
deberan garantizar el cumplimiento de la totalidad de las obligaciones que conlleva el 
proyecto hasta su terminacion, a favor de la municipalidad que deba extenderla, a 
traves de fianza otorgada por cualquiera de las compailias afianzadoras autorizadas 
para operar en el pals, por un monto equivalente al avalao del inmueble en que se 
Ilevara a cabo, efectuado por la municipalidad. 

Si transcurrido el plazo previsto el proyecto no se termina, la comparila afianzadora 
hare efectivo el valor de la fianza a la municipalidad para que esta concluya los 
trabajos pendientes. 

ARTI CULO 149. 	Escrituracion. 	Previo al otorgamiento de la escritura de 
promesa de yenta o compraventa por parte de los lotificadores o urbanizadores debe 
obtenerse la licencia a que se refiere el articulo 147 de este Codigo, cuyo numero de 
identificacion y fecha de emision debera hacerse constar en el texto de la misma, 
requisito sin el cual el Registro General de la Propiedad no operara su inscripcion. 

TI TULO VIII 
REGI MEN SANCI ONATORI 0 

CAPI TULO I 
FALTAS Y SANCI ONES 

ARTI CULO 150. 	Faltas. Serer) sancionadas las faltas que ester) expresamente 
consignadas en las ordenanzas, reglamentos, acuerdos y disposiciones municipales, 
que tengan que observar los vecinos, transeuntes y personas juridicas en la 
circunscripcion municipal de que se trate. 

ARTI CULO 151. 	Sanciones. 	En el ejercicio de su facultad sancionatoria, la 
municipalidad podra imponer, segun sea el caso, las siguientes sanciones por faltas 
administrativas o infracciones legales administrativas cometidas contra las 
ordenanzas, reglamentos o disposiciones municipales y el presente Codigo: 
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a) Amonestacion verbal o escrita. 

b) Multa. 

c) Suspension hasta por tres (3) meses, segun sea la gravedad de la falta 
administrativa o infraccion de la licencia o permiso municipal, en cuyo ejercicio 
se hubiere cometido. 

d) Cancelacion de la licencia o permiso. 

e) Cierre provisional del establecimiento. 

f) Demolicion total o parcial, cuando asi procediere, de la obra o construccion. 

Las sanciones seran aquellas determinadas expresamente en las !eyes y reglamentos, 
asi como en las ordenanzas, acuerdos y disposiciones municipales; y aplicadas por el 
juez de asuntos municipales o el alcalde municipal, a falta de juzgado de asuntos 
municipales; y se aplicaran con sujecion al orden serialado. 

Las multas se graduaran entre un minima de cincuenta quetzales (Q.50.00), a un 
maxima de quinientos mil quetzales (Q.500,000.00), segun la naturaleza y gravedad 
de la falta. Sin embargo, cuando la gravedad de la falta afecte notoriamente los 
intereses del municipio, el monto del rango superior de la sand& podra elevarse al 
cien por ciento (100%) del clan° causado. 

ARTI CULO 152. 	Falta de pago de las multas. Cuando no se pague una multa 
dentro del plazo fijado, el alcalde podra iniciar u ordenar las acciones legales que 
proceden en contra del infractor, pudiendo delegar estas facultades, segun el caso, en 
quien corresponda. 

De acuerdo a la ley, el pago de la multa no exime de las demas obligaciones y 
responsabilidades que correspondan. 

ARTI CULO 153. 	AcciOn directa para el cobro de multas. El ejercicio de la 
potestad de accion directa es sin perjuicio de la multa que la falta amerite; pero el 
costo de la obra o trabajo ejecutado por la municipalidad en sustitucion del particular 
rem iso  se cobrara por el procedimiento economic° coactivo. 

ARTI CULO 154. 	Derecho de defensa. Ninguna persona podra ser objeto de 
sancion sin que se le haya citado, oido y vencido en atencion a la infraccion que se le 
impute. 

CAPI TULO I I 
MEDI OS DE I MPUGNACI ON 

ARTI CULO 155. 	Recurso de revocatoria. Contra los acuerdos y resoluciones 
dictados por el alcalde, por cualquier organ° colegiado municipal distinto del Concejo 
Municipal, o de cualquiera de las empresas municipales, u otras autoridades 
administrativas municipales, procede recurso de revocatoria, el cual debera 
interponerse ante quien dicta la resolucion que se impugna. 

ARTI CULO 156. 	Revocatoria de oficio. El Concejo Municipal, el alcalde y demas 
organos colegiados municipales, o de cualquiera de las empresas municipales, y 
autoridades administrativas de la municipalidad podran revocar de oficio sus propias 
resoluciones, antes de que hayan sido consentidas por los afectados. 
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ARTI CULO 157. 	Recurso de reposicion. Contra las resoluciones originarias del 
Concejo Municipal procede el recurso de reposicion. 

ARTI CULO 158. 	Recurso contencioso - administrativo. Contra las resoluciones 
de los recursos de revocatoria y reposicion dictadas por el Concejo Municipal procedera 
el proceso contencioso administrativo, de conformidad con la ley de la materia. 

ARTI CULO 159. 	I mpugnacion municipal en lo contencioso - administrativo. 
La municipalidad podra interponer el proceso contencioso administrativo contra las 
resoluciones del Organismo Ejecutivo, ministerios de Estado, entidades autonomas y 
descentralizadas, direcciones generales y cualquier entidad publica que no tenga 
autoridad administrativa superior, en los mismos casos en que conforme a la ley, 
pueden hacerlo los particulares. 

ARTI CULO 160. 	Procedim ientos de im pugnacion. La interposicion, requisitos, 
plazos, tramite y resolucion de los medios de impugnacion a que se refiere este 
Capitulo, se regiran por las disposiciones establecidas en la Ley de lo Contencioso 
Administrativo. 

CAPI TULO I I I 
JUZGADO DE ASUNTOS MUNI CI PALES 

ARTI CULO 161. 	Creacion del juzgado de asuntos municipales. 	Para la 
ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas 
disposiciones, la municipalidad podra crear, segun sus recursos y necesidades, los 
juzgados de asuntos municipales que estime convenientes. 

ARTI CULO 162. 	Ejercicio de la jurisdiccion administrativa del juzgado de 
asuntos municipales. El juez de asuntos municipales ejerce jurisdiccion y autoridad 
en todo el ambito de la circunscripcion municipal de que se trate, conforme a las 
normas de la Constitucion Politica de la Republica, de este Codigo y demas leyes 
ordinarias, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales y leyes de la 
materia, asi como el derecho consuetudinario correspondiente. 

ARTI CULO 163. 	Nom bramiento y remocion del juez de asuntos 
municipales. El Concejo Municipal nombrara al juez de asuntos municipales 
conforme a los requisitos establecidos en este Codigo y el reglamento 
correspondiente. En los municipios que carezcan de juzgado de asuntos municipales 
sera el alcalde o la persona que designe el Concejo Municipal quien asuma las 
funciones que corresponden al juez de asuntos municipales, observando las 
disposiciones de este Codigo. Unicamente el Concejo Municipal podra remover al juez 
de asuntos municipales, mediando para ello causa justificada. 

ARTI CULO 164. 	Requisitos para ser juez de asuntos municipales. El juez de 
asuntos municipales debe Ilenar los requisitos establecidos en la Ley del Organismo 
Judicial en lo relacionado a jueces de paz: guatemalteco de origen, de reconocida 
honorabilidad, abogado colegiado o estudiante de una de las facultades de derecho de 
las universidades del pals, que hubiere cursado y aprobado los cursos de derecho 
consuetudinario o administrativo, y procesales del pensum de estudios vigente en 
ellas o, en su defecto, haber sido declarado apto, en la forma y con los requisitos 
establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser juez de paz de los tribunales de 
justicia; hablar el idioma mayoritario del municipio o auxiliarse de un traductor para el 
ejercicio de sus funciones. 
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ARTI CULO 165. 	Ambito de su corn petencia. El juez de asuntos municipales es 
competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue: 

a) De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y 
limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos 
municipales y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento de tales 
materias no este atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad 
municipal, o el ambito de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de 
conformidad con las leyes del pals, las ordenanzas, reglamentos y demas 
disposiciones municipales. 

b) En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el 
juez de asuntos municipales tendra, ademas, la obligacion de certificar lo 
conducente al Ministerio Public°, si se tratare de delito flagrante, dar parte 
inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo 
responsable, de conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en estos 
casos tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario 
correspondiente y, de ser necesario, se hara asesorar de un experto en esa 
materia. 

c) De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de 
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo 
inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su conocimiento y, en 
su caso, aprobacion. El juez municipal cuidara que en estas diligencias no se 
violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde 
tomar en cuenta. 

d) De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el 
alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por 
mandato legal o le sea requerido informe, opinion o dictamen. 

e) De los asuntos en los que una obra nueva cause dailo pUblico, o que se trate de 
obra peligrosa para los habitantes y el public°, procediendo, segun la materia, 
conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente, 
debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite. 

f) De las infracciones a la ley y reglamentos de transit°, cuando la municipalidad 
ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion territorial. 

g) De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que 
expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y 
ferias municipales, y yentas en la via publica de su respectiva circunscripcion 
territorial. 

h) De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o 
disposiciones del gobierno municipal. 

En todos los asuntos de los que el juez de asuntos municipales conozca, debera tomar 
y ejecutar las medidas e imponer las sanciones que procedan, segun el caso. 

ARTI CULO 166. 	Caracteristicas del procedimiento administrativo. 	Salvo 
disposicion en contrario de la ley, las ordenanzas y reglamentos, el procedimiento ante 
el juzgado de asuntos municipales sera oral, pUblico, sencillo, desprovisto de mayores 
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formalismos y actuado e impulsado de oficio, por lo que es necesaria la inmediacion 
del juez en actos y diligencias de prueba. 

ARTI CULO 167. 	I niciacion. El procedimiento se iniciar6 en los siguientes casos: 

a) Cuando la ley, la ordenanza, el reglamento o la disposicion municipal asi lo 
establezcan. 

b) Por denuncia o queja verbal, en cuyo supuesto, de inmediato, se levantara acta, 
en la que se identifique al denunciante y se hagan constar los hechos u 
omisiones que la motiven y las peticiones que se formulen. 

c) Por denuncia o queja escrita, en la que el denunciante o querellante se 
identificara por sus nombres y apellidos completos, edad, estado civil, profesion 
u oficio, nacionalidad, vecindad, residencia y lugar para recibir citaciones y 
notificaciones dentro del perimetro de la ciudad o poblacion en que tenga su 
sede el juzgado; expresara los hechos u omisiones que la motiven y las 
peticiones que formule. 

d) Denuncias o reportes que, por razon de su cargo o empleo, obligadamente 
deberan hacer o presentar los funcionarios y empleados de la municipalidad, o la 
dependencia u oficina bajo su responsabilidad. 

Las denuncias, quejas o reportes, se documentaran en papel corriente y, segun el 
caso, se sacar6n o presentar6n tantas copias o fotocopias como partes o interesados 
deban ser notificados, y una copia o fotocopia para archivo y reposicion de expediente 
en caso de perdida. 

El ejercicio de los derechos que garantiza este procedimiento no esta condicionado a 
la presentacion o exhibicion del boleto de ornato, o de solvencia municipal alguna, por 
lo que al ser requerida la intervencion del juzgado, el mismo debe actuar de 
inmediato. 

ARTI CULO 168. 	Tram ite y desarrollo del procedimiento. 	Recibida la 
denuncia, queja o reporte, el juzgado dictara las medidas de urgencia y practicara las 
diligencias de prueba que considere oportunas y necesarias concediendo audiencia por 
cinco (5) dias habiles a los interesados, conforme a la ley, ordenanza, reglamento o 
disposicion municipal que regule el caso. 

ARTI CULO 169. 	Otras facultades del juez de asuntos municipales. Antes de 
resolver, el juez podra ordenar, en auto para mejor fallar, la practica de cualquier 
diligencia o la presentacion o exhibicion de cualquier documento, que considere 
necesario para el esclarecimiento de los hechos, fijando para ello un plazo que no 
exceda de cinco (5) dias y dentro del mismo, si fuere el caso, fijar la audiencia en que 
deba practicarse la prueba. 

Asimismo, las personas que, estando debidamente citadas y notificadas, dejen de 
cumplir en el plazo sefialado con las resoluciones dictadas por el juez de asuntos 
municipales, pueden ser sujetas a los apremios y medidas coercitivas siguientes: a) 
apercibimientos, b) multa, y c) conduccion personal. Para esta ultima medida debe 
pedirse la orden al juez de paz correspondiente, con motivo de la desobediencia. 

ARTI CULO 170. 	Resolucion del expediente. Agotada la investigacion, el juez 
de asuntos municipales dentro de los quince (15) dias habiles dictara la resolucion 
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final, en la que hara un resumen de los hechos, valorando las pruebas y con 
fundamento en ello, y conforme a derecho, aplicara las sanciones correspondientes, si 
procediere. 

ARTI CULO 171. 	Leyes supletorias. En lo que no contrarie su naturaleza son 
aplicables a este procedimiento las disposiciones del Codigo Procesal Civil y Mercantil, 
el Codigo Procesal Penal, la Ley del Organismo Judicial y la Ley de lo Contencioso 
Ad m in istrativo. 

CAPI TULO I V 
DI SPOSI CI ONES FINALES 

ARTI CULO 172. 	Exenciones y privilegios. El alcalde, sindicos y concejales, los 
alcaldes comunitarios y auxiliares y los alguaciles cumplen al servir los cargos 
municipales con el deber establecido en la literal g) del articulo 135 de la Constitucion 
Politica de la Republica. 

ARTI CULO 173. 	Credenciales. En las credenciales que extienda el alcalde a 
sindicos, concejales, alcaldes comunitarios o auxiliares y alguaciles, cuando 
desemperien gratuitamente el cargo, se hara constar esa circunstancia para los 
efectos del articulo anterior. 

ARTI CULO 174. 	Solemnidades en la toma de posesion. En la transmision de 
los cargos de alcalde, sindico y concejales, se observara el procedimiento solemne 
que sigue: 

a) El alcalde saliente, en sesion solemne del Concejo Municipal que preside, tomara 
juramento al alcalde entrante, quien levantando la mano derecha y con la mano 
izquierda sobre la Constitucion Politica de la Republica y el Codigo Municipal 
responders a la formula que dice: wiJurais por vuestro honor de ciudadano, 
desemperiar con lealtad y patriotismo el cargo de alcalde para el que habeis sido 
directa y popularmente electo; ser fief a la Constitucion Politica de la Republica, 
respetar y cumplir las leyes del pals, y defender la autonomia municipal?" y 
contestando afirmativamente, el saliente le dara posesion del cargo y le 
entregara la vara simbolo de la autoridad municipal. 

b) El alcalde entrante, dirigiendose a los nuevos miembros del Concejo Municipal 
les pedira que levanten su mano derecha y acto seguido les tomara juramento 
colectivamente y conforme a la formula que dice: "iJurais por vuestro honor de 
ciudadanos, desemperiar con lealtad y patriotismo los cargos para los que habeis 
sido directa y popularmente electos, ser fieles a la Constitucion Politica de la 
Republica, respetar y cumplir las leyes del pals y defender la autonomia 
municipal?" 

Y contestando afirmativamente, les dara posesion de sus cargos. 

El acta respective sera firmada por los miembros salientes y entrantes del Concejo 
Municipal y por el secretario, presentes en el mismo acto. 

ARTI CULO 175. 	Asociaciones civiles y com Res. Las asociaciones civiles y 
comites, a que se refieren los articulos 18 y 19 de este Codigo, autorizados por las 
gobernaciones departamentales y otras autoridades, quedaran, a partir de la vigencia 
de este Codigo, bajo la competencia tecnica y legal del alcalde municipal de su 
circunscripcion territorial. 
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DECRETO NUM ERO 12-2002 DEL CONGRESO 

De conformidad con la ley respectiva las asociaciones civiles y comites quedan 
exentos del pago del impuesto de timbres fiscales. 

ARTI CULO 176. 	Geller°. En las normas de este Codigo se asume el concepto de 
equidad de genero, entendido como la no-discriminacion entre ambos sexos de 
conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 de la Constitucion Politica de la 
Republica de Guatemala. 

ARTI CULO 177. 	Derogatoria. Se deroga el Codigo Municipal, Decreto Numero 
58-88, y el articulo 23 del Decreto Numero 52-87, ambos del Congreso de la 
Republica. 

ARTI CULO 178. 	El presente Decreto fue aprobado por mas de las dos terceras 
partes del total de diputados que integran el Congreso de la Republica, entrara en 
vigencia el uno de julio del ano dos mil dos, y sera publicado en el diario oficial. 

PASE AL ORGAN! SMO EJECUTI VO PARA SU SANCI ON, PROMULGACI ON 
Y PUBLI CACI ON. 

DADO EN EL PALACI 0 DEL ORGAN! SMO LEGI SLATI VO, EN LA CI UDAD 
DE GUATEMALA, A LOS DOS DI AS DEL MES DE ABRI L DEL ANO DOS MI L DOS. 

JOSE EFRAI N RI OS MONTT 
PRESI DENTE 

RUDI 0 LECSAN MERI DA HERRERA 	 AURA MARINA OTZOY COLAJ 
SECRETARI 0 	 SECRETARI 0 



Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala. 

(Reformada por Acuerdo legislativo No. 18-93 del 17 de Noviembre de 1993) 

TITULO I 

LA PERSONA HUMANA, FINES Y DEBERES DEL ESTADO 

CAPITULO UNICO 

Articulo 1.- Proteccion a la Persona. El Estado de Guatemala se organiza para proteger a 
la persona y a la familia; su fin supremo es la realizacion del bien comim. 

Articulo 2.- Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la 
Repilblica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la 
persona. 

TITULO II 

DERECHOS HUMANOS 

CAPITULO I 

DERECHOS INDIVIDUALES 

Articulo 3.- Derecho a la vida. El estado garantiza y protege la vida humana desde su 
concepci6n, asi como la integridad y la seguridad de la persona. 

Articulo 4.- Libertad e igualdad. En Guatemala todos los seres humanos son libres e 
iguales en dignidad y derechos. El hombre y la mujer, cualquiera que sea su estado civil, 
tienen iguales oportunidades y responsabilidades. Ninguna persona puede ser sometida a 
servidumbre ni a otra condici6n que menoscabe su dignidad. Los seres humanos deben 
guardar conducta fraternal entre si. 

Articulo 5.- Libertad de acci6n. Toda persona tiene derecho a hacer lo que la ley no 
prohibe; no esta obligada a acatar 6rdenes que no esten basadas en ley y emitidas 
conforme a ella. Tampoco podra ser perseguida ni molestada por sus opiniones o por 
actos que no impliquen infraccion a la misma. 

Articulo 6.- Detenci6n legal. Ninguna persona puede ser detenida o presa, sino por causa 
de delito o falta y en virtud de orden librada con apego a la ley por autoridad judicial 
competente. Se exception los casos de flagrante delito o falta. Lo s detenidos deberan 



ser puestos a disposici6n de la autoridad judicial competente en un plazo que no exceda 
de seis horas, y no podran quedar sujetos a ninguna otra autoridad. 

El funcionario, o agente de la autoridad que infrinja lo dispuesto en este articulo 
sera sancionado conforme a la ley, y los tribunales, de oficio, iniciaran el proceso 
correspondiente. 

Articulo 7.- NotificaciOn de la causa de detenci6n. Toda persona detenida debera ser 
notificada inmediatamente, en forma verbal y por escrito, de la causa que motiv6 su 
detenci6n, autoridad que la orden6 y lugar en el que permanecera. La misma notificaciOn 
debera hacerse por el medio mas rapid° a la persona que el detenido designe y la 
autoridad sera responsable de la efectividad de la notificaciOn. 

Articulo 8.- Derechos del detenido. Todo detenido debera ser informado inmediatamente 
de sus derechos en forma que le sean comprensibles, especialmente que puede 
proveerse de un defensor, el cual podra estar presente en todas las diligencias policiales y 
judiciales. El detenido no podra ser obligado a declarar sino ante autoridad judicial 
competente. 

Articulo 9.- Interrogatorio a detenido o presos. Las autoridades judiciales son las Onicas 
competentes para interrogar a los detenidos o presos. Esta diligencia debera practicarse 
dentro de un plazo que no exceda de veinticuatro horas. 

El interrogatorio extrajudicial carece de valor probatorio. 

Articulo 10.- Centro de detenci6n legal. Las personas aprehendidas por la autoridad no 
podran ser conducidas a lugares de detenci6n, arresto o prisi6n diferentes a los que estan 
legal y pUblicamente destinados al efecto. Los centros de detenci6n , arresto o prisi6n 
provisional, seran distintos a aquellos en que han de cumplirse las condenas. 

La autoridad y sus agentes, que violen lo dispuesto en el presente articulo, seran 
personalmente responsables. 

Articulo 11.- Detenci6n por faltas o infracciones. Por faltas o por infracciones a los 
reglamentos no deben permanecer detenidas las personas cuya identidad pueda 
establecerse mediante documentaci6n, por el testimonio de persona de arraigo, o por la 
propia autoridad. 

En dichos casos, bajo pena de la sanciOn correspondiente, la autoridad limitara su 
cometido a dar parte del hecho a juez competente y a prevenir al infractor, para que 
comparezca ante el mismo dentro de las cuarenta y ocho horas habiles todos los dias del 
alio, y las horas comprendidas entre las ocho y las dieciocho horas. 



Quienes desobedezcan el emplazamiento seran sancionados conforme a la ley. La 
persona que no pueda identificarse conforme a lo dispuesto en este articulo, sera puesta 
a disposici6n de la autoridad judicial mas cercana, dentro de la primera hora siguiente a 
su detenci6n. 

Articulo 12.- Derecho de defensa. La defensa de la persona y sus derechos son 
inviolables. Nadie podra ser condenado, ni privado de sus derechos, sin haber sido citado, 
old° y vencido en proceso legal ante juez o tribunal competente y preestablecido. 

Ninguna persona puede ser juzgada por Tribunales Especiales o secretos, ni por 
procedimientos que no esten preestablecidos legalmente. 

Articulo 13.- Motivos para auto de prisi6n. No podra dictarse auto de prisi6n, sin que 
preceda informaci6n de haberse cometido un delito y sin que concurran motivos 
racionales suficientes para creer que la persona detenida lo ha cometido o participado en 
el. 

Las autoridades policiales no podran presentar de oficio, ante los medios de 
comunicaciOn social, a ninguna persona que previamente no haya sido indagada por 
tribunal competente. 

Articulo 14.- PresunciOn de inocencia y publicidad del proceso. Toda persona es inocente, 
mientras no se le haya declarado responsable judicialmente, en sentencia debidamente 
ejecutoriada. 

El detenido, el ofendido, el Ministerio POblico y los abogados que hayan sido 
designados por los interesados, en forma verbal o escrita, tienen derecho de conocer 
personalmente, todas las actuaciones, documentos y diligencias penales, sin reserva 
alguna y en forma inmediata. 

Articulo 15.- Irretroactividad de la ley. La ley no tiene efecto retroactivo, salvo en materia 
penal cuando favorezca al reo. 

Articulo 16.- DeclaraciOn contra si y parientes. En proceso penal, ninguna persona puede 
ser obligada a declarar contra si misma, contra su c6nyuge o persona unida de hecho 
legalmente, ni contra sus parientes dentro de los grados de ley. 

Articulo 17.- No hay delito ni pena sin ley anterior. No son punibles las acciones u 
omisiones que no esten calificadas como delito o falta y penadas por ley anterior a su 
perpetraci6n. 

No hay prisiOn por deuda. 



Articulo 18.- Pena de muerte. La pena de muerte no podra imponerse en los siguientes 
casos: 

a. Con fundamente en presunciones; 

b. A las mujeres; 

c. A los mayores de sesenta anos; 

d. A los reos de delitos politicos y comunes conexos con los politicos; y 

e. A reos cuya extradici6n haya sido concedida bajo esa condici6n. 

Contra la sentencia que imponga la pena de muerte, seran admisibles todos los 
recursos legales pertinentes, inclusive el de casacion; este siempre sera admitido para su 
tramite. La pena se ejecutara despues de agotarse todos los recursos. 

El Congreso de la RepOblica podra abolir la pena de muerte. 

Articulo 19.- Sistema penitenciario. El sistema penitenciario debe tender a la readaptaci6n 
social y a la reeducaci6n de los reclusos y cumplir en el tratamiento de los mismos, con 
las siguientes normas minimas: 

a. Deben ser tratados como seres humanos; no deben ser discriminados por 
motivo alguno, ni podran infligirseles tratos crueles, torturas fisicas, morales, psiquicas, 
coacciones o molestias, trabajos incompatibles con su estado fisico, acciones denigrante 
s a su dignidad, o hacerles victimas de exacciones, ni ser sometidos a experimentos 
cientificos; 

b. Deben cumplir las penas en los lugares destinados para el efecto. Los centros 
penales son de caracter civil y con personal especializado; y 

c. Tienen derecho a comunicarse, cuando lo soliciten, con sus familiares, abogado 
defensor, asistente religioso o medico, y en su caso, con el representante diplomatic° o 
consular de su nacionalidad. 

La infracci6n de cualquiera de las normas establecidas en este articulo, da 
derecho al detenido a reclamar del Estado la indemnizaci6n por los danos ocasionados y 
la Corte Suprema de Justicia ordenara su protecci6n inmediata. 

El Estado debera crear y fomentar las condiciones para el exacto cumplimiento de 
lo preceptuado en este articulo. 

Articulo 20.- Menores de edad. Los menores de edad que transgredan la ley son 
inimputables. Su tratamiento debe estar orientado hacia una educacion integral propia 
para la ninez y la juventud. 



Los menores, cuya conducta viole la ley penal, seran atendidos por instituciones y 
personal especializado. Por ningOn motivo pueden ser recluidos en centros penales o de 
detenci6n destinados para adultos. Una ley especifica regulars esta materia. 

Articulo 21.- Sanciones a funcionarios o empleados pOblicos. Los funcionarios, empleados 
pOblicos y otras personas que den o ejecuten 6rdenes contra lo dispuesto en los dos 
articulos anteriores, adernas de las sanciones que les imponga la ley, seran destituidos 
inmediatamente de su cargo, en su caso, e inhabilitados para el desempeno de cualquier 
cargo o empleo pOblico. 

El custodio que hiciere use indebido de medios o armas contra un detenido o 
preso, sera responsable conforme a la Ley Penal. El delito cometido en esas 
circunstancias es imprescriptible. 

Articulo 22.- Antecedentes penales y policiales. Los antecedentes penales y policiales no 
son causa para que a las personas se les restrinja en el ejercicio de sus derechos que 
esta Constitucion y las leyes de la RepOblica les garantiza, salvo cuando se limiten por 
ley, o en sentencia firme, y por el plazo fijado en la misma. 

Articulo 23.- Inviolabilidad de la vivienda. La vivienda es inviolable. Nadie podra penetrar 
en morada ajena sin permiso de quien la habita, salvo por orden escrita de juez 
competente en la que se especifique el motivo de la diligencia y nunca antes de las seis ni 
despues de las dieciocho horas, Tal diligencia se realizara siempre en presencia del 
interesado, o de su mandatario. 

Articulo 24.- Inviolabilidad de correspondencia, documentos y libros. La correspondencia 
de toda persona, sus documentos y libros son inviolables. Solo podran revisarse o 
incautarse, en virtud de resolucion firme dictada por juez competente y con las 
formalidades legales. Se garantiza el secreto de la correspondencia y de las 
comunicaciones telefonicas, radiofOnicas, cablegraficas y otros productos de la tecnologia 
moderna. 

Los libros, documentos y archivos que se relacionan con el pago de impuestos, 
tasa, arbitrios y contribuciones, podran ser revisados por la autoridad competente de 
conformidad con la ley. Es punible revelar el monto de los impuestos pagados, utilidades, 
perdidas, costos y cualquier otro dato referente a las contabilidades revisadas a personas 
individuales o juridicas, con excepci6n de los balances generales, cuya publicacion 
ordene la ley. 

Los documentos o informaciones obtenidas con violacion de este articulo no 
producen fe ni hacen prueba en juicio. 

Articulo 25.- Registro de personas y vehiculos. El registro de las personas y de los 
vehiculos, solo podra efectuarse por elementos de las fuerzas de seguridad cuando se 



establezca causa justificada para ello. Para ese efecto, los elementos de I as fuerzas de 
seguridad deberan presentarse debidamente uniformados y pertenecer al mismo sexo de 
los requisados, debiendo guardarse el respeto a la dignidad, intimidad y decoro de las 
personas. 

Articulo 26.- Libertad de locomociOn. Toda persona tiene libertad de entrar, permanecer, 
transitar y salir del territorio nacional y cambiar de domicilio o residencia, sin mas 
limitaciones que las establecidas por ley. 

No podra expatriarse a ningOn guatemalteco, ni prohibirsele la entrada al territorio 
nacional o negarsele pasaporte u otros documentos de identificaciOn. 

Los guatemaltecos pueden entrar y salir del pals sin Ilenar el requisito de visa. 

La ley determinara las responsabilidades en que incurran quienes infrinjan esta 
disposici6n. 

Articulo 27.- Derecho de asilo. Guatemala reconoce el derecho de asilo y lo otorga de 
acuerdo con las practicas internacionales. 

La extradici6n se rige por lo dispuesto en tratados internacionales. 

Por delitos politicos no se intentara la extradici6n de guatemaltecos, quienes en 
ningOn caso seran entregados a gobierno extranjero, salvo lo dispuesto en tratados y 
convenciones con respecto a los delitos de lesa humanidad o contra el derecho 
internacional. 

No se acordara la expulsiOn del territorio nacional de un refugiado politico, con 
destino al pals que lo persigue. 

Articulo 28.- Derecho de petici6n. Los habitantes de la RepOblica de Guatemala tienen 
derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que este 
obligada a tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley. 

En materia administrativa el termino para resolver las peticiones y notificar las 
resoluciones no podra exceder de treinta dias. 

En materia fiscal, para impugnar resoluciones administrativas en los expedientes 
que se originen en reparos o ajustes por cualquier tributo, no se exigira al contribuyente el 
pago previo del impuesto o garantia alguna. 

Articulo 29.- Libre acceso a tribunales y dependencias del Estado. Toda persona tiene 
libre acceso a los tribunales, dependencias y oficinas del Estado, para ejercer sus 
acciones y hacer valer sus derechos de conformidad con la ley. 



Los extranjeros Onicamente podran acudir a la via diplomatica en caso de 
denegaciOn de justicia. 

No se califica como tal, el solo hecho de que el fallo sea contrario a sus intereses y 
en todo caso, deben haberse agotado los recursos legales que establecen las leyes 
guatemaltecas. 

Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos. Todos los actos de la administraci6n 
son pUblicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo, informes, 
copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la exhibici6n de los expedientes 
que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o diplomaticos de seguridad 
nacional, o de datos suministrados por particulares bajo garantia de confidencia. 

Articulo 31.- Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de 
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de registros 
estatales, y la finalidad a que se dedica esta informaciOn, asi como a correcciOn, 
rectificaciOn y actualizaciOn. Quedan prohibidos los registros y archivos de filiaciOn 
politica, excepto los propios de las autoridades electorales y de los partidos politicos. 

Articulo 32.- Objeto de citaciones. No es obligatoria la comparecencia ante autoridad, 
funcionario o empleado pUblico, si en las citaciones correspondientes no consta 
expresamente el objeto de la diligencia. 

Articulo 33.- Derecho de reunion y manifestaci6n. Se reconoce el derecho de reunion 
pacifica y sin armas. 

Los derechos de reunion y de manifestaci6n pUblica no pueden ser restringidos, 
disminuidos o coartados; y la ley los regulara con el Onico objeto de garantizar el orden 
pOblico. 

Las manifestaciones religiosas en el exterior de los templos son permitidas y se 
rigen por la ley. 

Para el ejercicio de estos derechos bastara la previa notificaciOn de los 
organizadores ante la autoridad competente. 

Articulo 34.- Derecho de asociaci6n. Se reconoce el derecho de libre asociaci6n. 

Nadie esta obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de 
auto-defensa o similares. Se exceptija el caso de la colegiaciOn profesional. 



Articulo 35.- Libertad de emisi6n del pensamiento. Es libre la emisi6n del pensamiento por 
cualesquiera medios de difusiOn, sin censura ni licencia previa. Este derecho 
constitucional no podra ser restringido por ley o disposiciOn gubernamental alguna. Quien 
en use de esta libertad faltare al respeto a la vida privada o a la moral, sera responsable 
conforme a la ley. Quienes se creyeren ofendidos tienen derechos a la publicaciOn de sus 
defensas, aclaraciones y rectificaciones. 

No constituyen delito o falta las publicaciones que contengan denuncias, criticas o 
imputaciones contra funcionarios o empleados pOblicos por actos efectuados en el 
ejercicio de sus cargos. 

Los funcionarios y empleados pUblicos podran exigir que un tribunal de honor, 
integrado en la forma que determine la ley, declare que la publicaciOn que los afecta se 
basa en hechos inexactos o que los cargos que se les hacen son infundados. El fallo que 
reivindique al ofendido, debera publicarse en el mismo medio de comunicaciOn social 
donde apareci6 la imputaci6n. 

La actividad de los medios de comunicaciOn social es de interes pOblico y estos en 
ningOn caso podran ser expropiados. Por faltas o delitos en la emisi6n del pensamiento no 
podran ser clausurados, embargados, intervenidos, confiscados o decomisados, ni 
interrumpidos en su funcionamiento las empresas, los talleres, equipo, maquinaria y 
enseres de los medios de comunicaciOn social. 

Es libre el acceso a las fuentes de informaciOn y ninguna autoridad podra limitar 
ese derecho. 

La autorizaci6n, limitaciOn o cancelaciOn de las concesiones otorgadas por el 
Estado a las personas, no pueden utilizarse como elementos de presi6n o coacci6n, para 
limitar el ejercicio de la libre emisi6n del pensamiento. 

Un jurado conocera privativamente de los delitos o faltas a que se refiere este 
articulo. 

Todo lo relativo a este derecho constitucional se regula en la Ley Constitucional de 
EmisiOn del Pensamiento. 

Los propietarios de los medios de comunicaciOn social, deberan proporcionar 
cobertura socioeconOmica a sus reporteros, a traves de la contrataci6n de seguros de 
vida. 

Articulo 36.- Libertad de religion. El ejercicio de todas las religiones es libre. Toda persona 
tiene derechos a practicar su religion o creencia, tanto en pOblico como en privado, por 
medio de la ensefianza, el culto y la observancia, sin mas limites que el orden pUblico y el 
respeto debido a la dignidad de la jerarquia y a los fieles de otros credos. 

Articulo 37.- Personalidad juridica de las iglesias. Se reconocer la personalidad juridica de 
la Iglesia CatOlica. Las otras iglesias, cultos, entidades y asociaciones de caracter 
religioso obtendran el reconocimiento de su personalidad juridica conforme las reglas de 
su instituci6n y el Gobierno no podra negarlo si no fuese por razones de orden pOblico. 



El Estado extenders a la Iglesia CatOlica, sin costo alguno, titulos de propiedad de 
los bienes inmuebles que actualmente y en forma pacifica posee para sus propios fines, 
siempre que hayan formado parte del patrimonio de la Iglesia CatOlica en el pasa do. No 
podran ser afectados los bienes inscritos a favor de terceras personas, ni los que el 
Estado tradicionalmente ha destinado a sus servicios. 

Los bienes inmuebles de las entidades religiosas destinados al culto, a la 
educaciOn y a la asistencia social, gozan de exenci6n de impuestos, arbitrios y 
contribuciones. 

Articulo 38.- Tenencia y portaciOn de armas. Se reconoce el derecho de tenencia de 
armas de uso personal, no prohibidas por la ley, en el lugar de habitaci6n. No habra 
obligaciOn de entregarlas, salvo en los casos que fuera ordenado por el juez competente. 

Se reconoce el derecho de portaci6n de armas, regulado por la ley. 

Articulo 39.- Propiedad privada. Se garantiza la propiedad privada como un derecho 
inherente a la persona humana. Toda persona puede disponer libremente de sus bienes 
de acuerdo con la ley. 

El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y debera crear las condiciones que 
faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de manera que se alcance el 
progreso individual y el desarrollo nacional en beneficio de todos los guatemaltecos. 

Articulo 40.- Expropiaci6n. En casos concretos, la propiedad privada podra ser expropiada 
por razones de utilidad colectiva, beneficio social o interes pUblico debidamente 
comprobadas. La expropiaci6n debera sujetarse a los procedimientos senala dos por la 
ley, y el bien afectado se justipreciara por expertos tomando como base su valor actual. 

La indemnizaci6n debera ser previa y en moneda efectiva de curso legal, a menos 
que con el interesado se convenga en otra forma de compensaci6n. 

SOlo en caso de guerra, calamidad pUblica o grave perturbaciOn de la paz puede 
ocuparse o intervenirse la propiedad, o expropiarse sin previa indemnizaciOn, pero esta 
debera hacerse inmediatamente despues que haya cesado la emergencia. La ley 
establecera las normas a seguirse con la propiedad enemiga. 

La forma de pago de las indemnizaciones por expropiaci6n de tierras ociosas sera 
fijado por la ley. En ningOn caso el termino para hacer efectivo dicho pago podra exceder 
de diez anos. 

Articulo 41.- Protecci6n al derecho de propiedad. Por causa de actividad o delito politico 
no puede limitarse el derecho de propiedad en forma alguna. Se prohibe la confiscaci6n 
de bienes y la imposici6n de multas confiscatorias. Las multas en ningOn caso podran 
exceder del valor del impuesto omitido. 



Articulo 42.- Derecho de autor o inventor. Se reconoce el derecho de autor y el derecho 
de inventor; los titulares de los mismos gozaran de la propiedad exclusive de su obra o 
invento, de conformidad con la ley y los tratados internacionales. 

Articulo 43.- Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la libertad de industria, 
de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos sociales o de interes 
nacional impongan las leyes. 

Articulo 44.- Derechos inherentes a la persona humana. Los derechos y garantias que 
otorga la Constituci6n no excluyen otros que, aunque no figuren expresamente en ella, 
son inherentes a la persona humana. 

El interes social prevalece sobre el interes particular. 

Seran nulas ipso jure las leyes y las disposiciones gubernativas o de cualquier otro 
orden que disminuyan, restrinjan o tergiversen los derechos que la Constituci6n garantiza. 

Articulo 45.- AcciOn contra infractores y legitimidad de resistencia. La acciOn para enjuiciar 
a los infractores de los derechos humanos es pUblica y puede ejercerse mediante simple 
denuncia, sin cauci6n ni formalidad alguna. Es legitima la resistencia del pueblo para la 
protecciOn y defensa de los derechos y garantias consignados en la Constituci6n. 

Articulo 46.- Preeminencia del Derecho Internacional. Se establece el principio general de 
que en materia de derechos humanos, los tratados y convenciones aceptados y 
ratificados por Guatemala, tienen preeminencia sobre el derecho interno. 

CAPITULO II 

DERECHOS SOCIALES 

SECCION PRIMERA 

FAMILIA 

Articulo 47.- Protecci6n a la familia. El Estado garantiza la protecci6n social, econOmica y 
juridica de la familia. Promovera su organizaciOn sobre la base legal del matrimonio, la 
igualdad de derechos de los cOnyuges, la paternidad responsable y el derecho de las 
personas a decir libremente el numero y espaciamiento de sus hijos. 

Articulo 48.- Uni6n de hecho. El Estado reconoce la union de hecho y la ley preceptuara 
todo lo relativo a la misma. 



Articulo 49.- Matrimonio. El matrimonio podra ser autorizado por los alcaldes, concejales, 
notarios en ejercicio y ministros de culto facultados por la autoridad administrativa 
correspondiente. 

Articulo 50.- Igualdad de los hijos. Todos los hijos son iguales ante la ley y tienen los 
mismos derechos. Todos discriminaciOn es punible. 

Articulo 51.- Protecci6n a menores y ancianos. El Estado protegera la salud fisica, mental 
y moral de los menores de edad y de los ancianos. Les garantizara su derecho a la 
alimentaciOn, salud, educaciOn y seguridad y previsiOn social. 

Articulo 52.- Maternidad. La maternidad tiene la protecciOn del Estado, el que velara en 
forma especial por el estricto cumplimiento de los derechos y obligaciones que de ella se 
deriven. 

Articulo 53.- Minusvalidos. El Estado garantiza la protecci6n de los minusvalidos y 
personas que adolecen de limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales. Se declara de 
interes nacional su atenci6n medico-social, asi como la promoci6n de politicas y servicios 
que permitan su rehabilitaciOn y su reincorporaci6n integral a la sociedad. La ley regulara 
esta materia y creara los organismos tecnicos y ejecutores que sean necesarios. 

Articulo 54.- Adopci6n. El Estado reconoce y protege la adopci6n. El adoptado adquiere la 
condici6n de hijo del adoptante. Se declara de interes nacional la protecci6n de los niiios 
huerfanos y de los ninos abandonados. 

Articulo 55.- ObligaciOn de proporcionar alimentos. Es punible la negativa a proporcionar 
alimentos en la forma que la ley prescribe. 

Articulo 56.- Acciones contra causas de desintegraciOn familiar. Se declara de interes 
social, las acciones contra el alcoholismo, la drogadicciOn y otras causas de 
desintegraci6n familiar. El Estado debera tomar las medidas de prevenciOn, trata miento y 
rehabilitaciOn adecuadas para hacer efectivas dichas acciones, por el bienestar del 
individuo, la familia y la sociedad. 

SECCION SEGUNDA 

CULTURA 



Articulo 57.- Derecho a la cultura. Toda persona tiene derecho a participar libremente en 
la vida cultural y artistica de la comunidad, asi como a beneficiarse del progreso cientifico 
y tecnologico de la Nacion. 

Articulo 58.- Identidad cultural. Se reconoce el derecho de las personas y de las 
comunidades a su identidad cultural de acuerdo a sus valores, su lengua y sus 
costumbres. 

Articulo 59.- Protecci6n e investigacion de la cultura. Es obligacion primordial del Estado 
proteger, fomentar y divulgar la cultura nacional; emitir las leyes y disposiciones que 
tiendan a su enriquecimiento, restauracion, preservacion y recuperacion; promover y 
reglamentar su investigacion cientifica, asi como la creacion y aplicacion de tecnologia 
apropiada. 

Articulo 60.- Patrimonio cultural. Forman el patrimonio cultural de la Naci6n los bienes y 
valores paleontologicos, arqueologicos, hist6ricos y artisticos del pals y estan bajo la 
protecci6n del Estado. Se prohibe su enajenaci6n, exportaci6n o alteracion salvo los 
casos que determine la ley. 

Articulo 61.- Protecci6n al patrimonio cultural. Los sitios arqueologicos, conjuntos 
monumentales y el Centro Cultural de Guatemala, recibiran atencion especial del Estado, 
con el prop6sito de preservar sus caracteristicas y resguardar su valor historic° y bienes 
culturales. Estaran sometidos a regimen especial de conservacion el Parque Nacional 
Tikal, el Parque Argue°logic° de Quirigua y la ciudad de Antigua Guatemala, por haber 
sido declarados Patrimonio Mundial, asi como aquellos que adquiera n similar 
reconocimiento. 

Articulo 62.- Proteccion al arte, folklore y artesanias tradicionales. La expresi6n artistica 
nacional, el arte popular, el folklore y las artesanias e industrias autoctonas, deben ser 
objeto de protecci6n especial del Estado, con el fin de preservar su autenticidad. El 
Estado propiciara la apertura de mercados nacionales e internacionales para la libre 
comercializacion de la obra de los artistas y artesanos, promoviendo su producci6n y 
adecuada a tecnificacion. 

Articulo 63.- Derecho a la expresi6n creadora. El Estado garantiza la libre expresi6n 
creadora, apoya y estimula al cientifico, al intelectual y al artista nacional, promoviendo su 
formaci6n y superaci6n profesional y econ6mica. 

Articulo 64.- Patrimonio natural. Se declara de interes nacional la conservacion, 
proteccion y mejoramiento del patrimonio natural de la Nacion. El Estado fomentara la 



creaci6n de parques nacionales, reservas y refugios naturales, los cuales so n 
inalienables. Una ley garantizara su protecci6n y la de la fauna y la flora que en ellos 
exista. 

Articulo 65.- PreservaciOn y promoci6n de la cultura. La actividad del Estado en cuanto a 
la reservaciOn y promoci6n de la cultura y sus manifestaciones, esta a cargo de un Organo 
especifico con presupuesto propio. 

SECCION TERCERA 

COMUNIDADES INDIGENAS 

Articulo 66.- Protecci6n a grupos etnicos. Guatemala esta formada por diversos grupos 
etnicos entre los que figuran los grupos indigenas de ascendencia maya. El Estado 
reconoce, respeta y promueve sus formas de vida, costumbres, tradiciOn es, formas de 
organizaciOn social, el use del traje indigena en hombres y mujeres, idiomas y dialectos. 

Articulo 67.- Protecci6n a las tierras y las cooperativas agricolas indigenas. Las tierras de 
las cooperativas, comunidades indigenas o cualesquiera otras formas de tenencia 
comunal o colectiva de propiedad agraria, asi como el patrimonio familiar y vivienda 
popular, gozaran de protecci6n especial del Estado, asistencia crediticia y de tecnica 
preferencial, que garanticen su posesi6n y desarrollo, a fin de asegurar a todos los 
habitantes una mejor calidad de vida. 

Las comunidades indigenas y otras que tengan tierras que histOricamente les 
pertenecen y que tradicionalmente han administrado en forma especial, mantendran ese 
sistema. 

Articulo 68.- Tierras para comunidades indigenas. Mediante programas especiales y 
legislaciOn adecuada, el Estado proveera de tierras estatales a las comunidades 
indigenas que las necesiten para su desarrollo. 

Articulo 69.- TraslaciOn de trabajadores y su protecci6n. Las actividades laborales que 
impliquen traslaciOn de trabajadores fuera de sus comunidades, seran objeto de 
protecci6n y legislaciOn que aseguren las condiciones adecuadas de salud, seguridad y 
previsiOn social que impidan el pago de salarios no ajustados a la ley, la desintegraci6n de 
esas comunidades y en general todo trato discriminatorio. 

Articulo 70.- Ley especifica. Una ley regulara lo relativo a las materias de esta secciOn. 

SECCION CUARTA 



EDUCACION 

Articulo 71.- Derecho a la educaciOn. Se garantiza la libertad de enserianza y de criterio 
docente. Es obligaciOn del Estado proporcionar y facilitar educaciOn a sus habitantes sin 
discriminaciOn alguna. Se declara de utilidad y necesidad pUblicas I a fundaciOn y 
mantenimiento de centros educativos culturales y museos. 

Articulo 72.- Fines de la educaciOn. La educaciOn tiene como fin primordial el desarrollo 
integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y 
universal. 

Se declaran de interes nacional la educaci6n, la instrucciOn, formaci6n social y la 
enserianza sistematica de la Constituci6n de la RepUblica y de los derechos humanos. 

Articulo 73.- Libertad de educaciOn y asistencia econOmica estatal. La familia es fuente de 
la educaciOn y los padres tienen derecho a escoger la que ha de impartirse a sus hijos 
menores. El Estado podra subvencionar a los centros educativos privados gratuitos y la 
ley regulara lo relativo a esta materia. Los centros educativos privados funcionaran bajo la 
inspecci6n del Estado. Estan obligados a Ilenar, por lo menos, los planes y programas 
oficiales de estudio. Como centros de cultura gozaran d e la exenciOn de toda clase de 
impuestos y arbitrios. 

La ensefianza religiosa es optativa en los establecimientos oficiales y podra 
impartirse dentro de los horarios ordinarios, sin discriminaciOn alguna. 

El Estado contribuira al sostenimiento de la ensefianza religiosa sin discriminaciOn 
alguna. 

Articulo 74.- Educaci6n obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligaciOn de 
recibir la educaciOn inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad 
que fife la ley. 

La educaciOn impartida por el Estado es gratuita. 

El Estado proveera y promovera becas y creditos educativos. 

La educaciOn cientifica, la tecnolOgica y la humanistica constituyen objetivos que el 
Estado debera orientar y ampliar permanentemente. 

El Estado promovera la educaciOn especial, la diversificada y la extra escolar. 

Articulo 75.- AlfabetizaciOn. La alfabetizaciOn se declara de urgencia nacional y es 
obligaciOn social contribuir a ella. El Estado debe organizarla y promoverla con todos los 
recursos necesarios. 



Articulo 76.- Sistema educativo y ensenanza bilingue. La administracion del sistema 
educativo debera ser descentralizado y regionalizado. 

En las escuelas establecidas en zonas de predominante poblacion indigena, la 
ensenanza debera impartirse preferentemente en forma bilingue. 

Articulo 77.- Obligaciones de los propietarios de empresas. Los propietarios de las 
empresas industriales, agricolas, pecuarias y comerciales estan obligados a establecer y 
mantener, de acuerdo con la ley, escuelas, guarderias y centros cultural es para sus 
trabajadores y poblacion escolar. 

Articulo 78.- Magisterio. El Estado promovera la superacion economica social y cultural 
del magisterio, incluyendo el derecho a la jubilacion que hags posible su dignificacion 
efectiva. 

Los derechos adquiridos por el magisterio nacional tiene caracter de minimos e 
irrenunciables. la ley regulara estas materias. 

Articulo 79.- Ensenanza agropecuaria. Se declara de interes nacional el estudio, 
aprendizaje, explotacion, comercializacion e industrializacion agropecuaria. Se crea como 
entidad descentralizada, aut6noma, con personalidad juridica y patrimonio propio, la 
Escuela Nacional Central de Agricultura; debe organizar, dirigir y desarrollar los planes de 
estudio agropecuario y forestal de la Naci6n a nivel de ensenanza media; y se regira por 
su propia ley organica, correspondiendole una asignaci6n no menor del cinco por ciento 
del presupuesto ordinario del Ministerio de Agricultura. 

Articulo 80.- Promoci6n de la ciencia y la tecnologia. El Estado reconoce y promueve la 
ciencia y la tecnologia como bases fundamentales del desarrollo nacional. La ley normara 
lo pertinente. 

Articulo 81.- Thulos y diplomas. Los titulos y diplomas cuya expedici6n corresponda al 
Estado, tiene plena validez legal. 
Los derechos adquiridos por el ejercicio de las profesionales acreditadas por dichos 
titulos, deben ser respetados y no podran emitirse disposiciones de cualquier clase que 
los limiten o restrinjan. 

SECCION QUINTA 

UNIVERSIDADES 



Articulo 82.- Autonornia de la Universidad de San Carlos de Guatemala. La Universidad 
de San Carlos de Guatemala, es una instituci6n aut6noma con personalidad juridica. En 
su caracter de unica universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir, organizar 
y desarrollar la educaci6n superior del Estado y la educaci6n profesional universitaria 
estatal, asi como la difusi6n de la cultura en todas sus manifestaciones. Promovera por 
todos los medios a su alcance la investigaciOn en todas las esferas del saber humano y 
cooperara al estudio y soluciOn de los problemas nacionales. 

Se rige por su Ley Organica y por los estatutos y reglamentos que ella emita, 
debiendo observarse en la conformaci6n de los 6rganos de direcci6n, el principio de 
representaci6n de sus catedraticos titulares, sus graduados y sus estudiantes. 

Articulo 83.- Gobierno de la Universidad de San Carlos de Guatemala. El gobierno de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala corresponde al Consejo Superior Universitario, 
integrado por el Rector, quien lo preside; los decanos de las facultades; un representante 
del colegio profesional, egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que 
corresponda a cada facultad; un catedratico titular y un estudiante por cada facultad. 

Articulo 84.- Asignaci6n presupuestaria para la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
Corresponde a la Universidad de San Carlos de Guatemala una asignaci6n privativa no 
menor del cinco por ciento del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado, 
debiendose procurar un incremento presupuestal adecuado al aumento de su poblaciOn 
estudiantil o al mejoramiento del nivel academic°. 

Articulo 85.- Universidades privadas. A las universidades privadas, que son instituciones 
independientes, les corresponde organizar y desarrollar la educaci6n superior privada de 
la NaciOn, con el fin de contribuir a la formaciOn profesional, a la investigaciOn cientifica, a 
la difusi6n de la cultura y al estudio y soluciOn de los problemas nacionales. 

Desde que sea autorizado el funcionamiento de una universidad privada, tendra 
personalidad juridica y libertad para crear sus facultades e institutos, desarrollar sus 
actividades acadernicas y docentes, asi como para el desenvolvimiento de sus planes y 
programas de estudio. 

Articulo 86.- Consejo de la Enserianza Privada Superior. El Consejo de la Enserianza 
Privada Superior tendra las funciones de velar porque se mantenga el nivel academic° en 
las universidades privadas sin menoscabo de su independencia y de autoriza r la creaci6n 
de nuevas universidades; se integra por dos delegados de la Universidad de San Carlos 
de Guatemala, dos delegados por las universidades privadas y un delegado electo por los 
presidentes de los colegios profesionales que no ejerza cargo algun o en ninguna 
universidad. 

La presidencia se ejercera en forma rotativa. La ley regulara esta materia. 



Articulo 87.- Reconocimiento de grados, titulos, diplomas e incorporaciones. Solo seran 
reconocidos en Guatemala, los grados, titulos y diplomas otorgados por las universidades 
legalmente autorizadas y organizadas para funcionar en el pals, salvo lo dispuesto por 
tratados internacionales. 

La Universidad de San Carlos de Guatemala, es la (mica facultada para resolver la 
incorporaci6n de profesionales egresados de universidades extranjeras y para fijar los 
requisitos previos que al efecto hayan de Ilenarse, asi como para reconocer titulos y 
diplomas de caracter universitarios amparados por tratados internacionales. Los titulos 
otorgados por universidades centroamericanas tendran plena validez en Guatemala al 
lograrse la unificacion basica de los planes de estudio. 

No podran dictarse disposiciones legales que otorguen privilegios en perjuicio de 
quienes ejercen una profesi6n con titulo o que ya han sido autorizados legalmente para 
ejercerla. 

Articulo 88.- Exenciones y deducciones de los impuestos. Las universidades estan 
exentas del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y contribuciones, sin excepcion 
alguna. 

Seran deducibles de la renta neta gravada por el Impuesto sobre la Renta las 
donaciones que se otorguen a favor de las universidades, entidades culturales o 
cientificas. 

El Estado podra dar asistencia econornica a las universidades privadas, para el 
cumplimiento de sus propios fines. 

No podran ser objeto de procesos de ejecuci6n ni podran ser intervenidas la 
Universidad de San Carlos de Guatemala y las universidades privadas, salvo el caso de 
las universidades privadas cuando la obligacion que se haga valer provenga de contratos 
civiles, mercantiles o laborales. 

Articulo 89.- Otorgamiento de grados, titulos y diplomas. Solamente las universidades 
legalmente autorizadas podran otorgar grados y expedir titulos y diplomas de graduacion 
en educacion superior. 

Articulo 90.- Colegiacion profesional. La colegiacion de los profesionales universitarios es 
obligatoria y tendra por fines la superaci6n moral, cientifica, tecnica y material de las 
profesiones universitarias y el control de su ejercicio. 

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad 
juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de Colegiacion Profesional obligatoria y 
los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia de las universidades de las 
que fueren egresados sus miembros. 

Contribuiran al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del pals. 



En todo asunto que se relaciones con el mejoramiento del nivel cientifico y tecnico 
cultural de las profesiones universitarias, las universidades del pals podran requerir la 
participaci6n de los colegios profesionales. 

SECCION SEXTA 

DEPORTE 

Articulo 91.- Asignaci6n presupuestaria para el deporte. Es deber del Estado el fomento y 
la promoci6n de la educaci6n fisica y el deporte. Para ese efecto, se destinara una 
asignaciOn privativa no menor del tres por ciento del Presupuesto General de Ingresos 
Ordinarios del Estado. De tal asignaci6n el cincuenta por ciento se destinara al sector del 
deporte federado a traves de sus organismos rectores, en la forma que establezca la ley; 
veinticinco por ciento a educaciOn fisica, recreaci6n y deportes escolares; y veinticinco pro 
ciento al deporte no federado. 

Articulo 92.- Autonomia del deporte. Se reconoce y garantiza la autonomia del deporte 
federado a traves de sus organismos rectores, Confederaci6n Deportiva AutOnoma de 
Guatemala y Comite Olimpico Guatemalteco, que tienen personalidad juridica y 
patrimonio propio, quedando exonerados de toda clase de impuestos y arbitrios. 

SECCION SEPTIMA 

SALUD, SEGURIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL 

Articulo 93.- Derecho a la salud. El goce de la salud es derecho fundamental del ser 
humano, sin discriminaciOn alguna. 

Articulo 94.- ObligaciOn del Estado, sobre salud y asistencia social. El Estado velara por la 
salud y la asistencia social de todos los habitantes. Desarrollara, a traves de sus 
instituciones, acciones de prevenciOn, promociOn, recuperaciOn, rehabilitaciOn, 
coordinaci6n y las complementarias pertinentes a fin de procurarles el mas completo 
bienestar fisico, mental y social. 

Articulo 95.- La salud, bien pOblico. La salud de los habitantes de la NaciOn es un bien 
pOblico. Todas las personas e instituciones estan obligadas a velar por su conservaciOn y 
restablecimiento. 

Articulo 96.- Control de calidad de productos. El Estado controlara la calidad de los 
productos alimenticios, farmaceuticos, quimicos y de todos aquellos que puedan afectar la 
salud y bienestar de los habitantes. Velara por el establecimiento y programaci6n de la 



atenci6n primaria de la salud, y por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento 
ambiental basic° de las comunidades menos protegidas. 

Articulo 97.- Medio ambiente y equilibrio ecolOgico. El Estado, las municipalidades y los 
habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar el desarrollo social, 
econOmico y tecnolOgico que prevenga la contaminaciOn del ambiente y mantenga el 
equilibrio ecolOgico. Se dictaran todas las normas necesarias para garantizar que la 
utilizaciOn y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen 
racionalmente, evitando su depredaci6n. 

Articulo 98.- Participaci6n de las comunidades en programas de salud. Las comunidades 
tienen el derecho y el deber de participar activamente en el planificaciOn, ejecuci6n y 
evaluaciOn de los programas de salud. 

Articulo 99.- AlimentaciOn y nutriciOn. El Estado velars porque la alimentaciOn y nutriciOn 
de la poblaciOn retina los requisitos mit -limos de salud. Las instituciones especializadas 
del Estado deberan coordinar sus acciones entre si o con organismos internacionales 
dedicados a la salud, para lograr un sistema alimentario nacional efectivo. 

Articulo 100.- Seguridad social. El Estado reconoce y garantiza el derecho a la seguridad 
social para beneficio de los habitantes de la Naci6n. Su regimen se instituye como funci6n 
publica, en forma nacional, unitaria y obligatoria. 

El Estado, los empleadores y los trabajadores cubiertos por el regimen, con la 
Unica excepciOn de lo preceptuado por el articulo 88 de esta Constituci6n, tienen 
obligaciOn de contribuir a financiar dicho regimen y derecho a participar en su direcci6n, 
procurando su mejoramiento progresivo. 

La aplicaciOn del regimen de seguridad social corresponde al Institute 
Guatemalteco de Seguridad Social, que es una entidad aut6noma con personalidad 
juridica, patrimonio y funciones propias; goza de exoneraci6n total de impuestos, 
contribuciones y arbitrios, establecidos o por establecerse. El Institute Guatemalteco de 
Seguridad Social debe participar con las instituciones de salud en forma coordinada. 

El Organismo Ejecutivo asignara anualmente en el Presupuesto de Ingresos y 
Egresos del Estado, una partida especifica para cubrir la cuota que corresponde al Estado 
como tal y como empleador, la cual no podra ser transferida ni cancelada durante el 
ejercicio fiscal y sera fijada de conformidad con los estudios tecnicos actuariales del 
instituto. 

Contra las resoluciones que se dicten en esta materia, producen los recursos 
administrativos y el de lo contencioso-administrativo de conformidad con la ley. Cuando se 
trate de prestaciones que deba otorgar el regimen, conoceran los tribunales de trabajo y 
previsiOn social. 

SECCION OCTAVA 



TRABAJO 

Articulo 101.- Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una obligaciOn 
social. El regimen laboral del pals debe organizarse conforme a principios de justicia 
social. 

Articulo 102.- Derechos sociales minimos de la legislaciOn del trabajo. Son derechos 
sociales minimos que fundamentan la legislaciOn del trabajo y la actividad de los 
tribunales y autoridades: 

a. Derecho a la libre elecciOn de trabajo y a condiciones econOmicas 
satisfactorias que garanticen el trabajador y a su familia una existencia digna; 

b. Todo trabajo sera equitativamente remunerado, salvo lo que al respecto 
determine la ley; 

c. Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de 
condiciones, eficiencia y antiguedad; 

d. ObligaciOn de pagar al trabajador en moneda de curso legal. Sin 
embargo, el trabajador del campo puede recibir, a su voluntad, productos 
alimenticios hasta en un treinta por ciento de su salario. En este caso el empleador 
suministrara esos productos a un precio no mayor de su costo; 

e. Inembargabilidad del salario en los casos determinados por la ley. Los 
implementos personales de trabajo no podran ser embargados por ningOn motivo. 
No obstante, para protecci6n de la familia del trabajador y por orden judicial, si 
podra retenerse y entregarse parte del salario a quien corresponda; 

f. FijaciOn periOdica del salario minimo de conformidad con la ley; 

g. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede exceder de 
ocho horas diarias de trabajo, ni de cuarenta y cuatro horas a la semana, 
equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago del 
salario. La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede exceder de seis 
horas diarias, ni de treinta y seis a la semana. La jornada ordinaria de trabajo 
efectivo mixto no puede exceder de siete horas diarias, ni de cuarenta y dos a la 
semana. Todo trabajo efectivamente realizado fuera de las jornadas ordinarias, 
constituye jornada extraordinaria y debe ser remunerada como tal. La ley 
determinara las situaciones de excepci6n muy calificadas en las que no son 
aplicables las disposiciones relativas a las jornadas de trabajo. 

Quienes por disposici6n de la ley por la costumbre o por acuerdo con los 
empleadores laboren menos de cuarenta y cuatro horas semanales en jornada 
diurna, treinta y seis en jornada nocturna, o cuarenta y dos en jornada mixta, 
tendran derecho a percibir integro el salario semanal. 

Se entiende por trabajo efectivo todo el tiempo que el trabajador 
permanezca a las 6rdenes o a disposici6n del empleador; 



h. Derecho del trabajador a un dia de descanso remunerado por cada semana 
ordinaria de trabajo o por cada seis dias consecutivos de labores. Los dias de 
asueto reconocidos por la ley tambien seran remunerados; 

i. Derecho del trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales pagadas 
despues de cada alio de servicios continuos, a excepci6n de los trabajadores de 
empresas agropecuarias, quienes tendran derecho de diez dias habiles. Las 
vacaciones deberan ser efectivas y no podra el empleador compensar este 
derecho en forma distinta, salvo cuando ya adquirido cesare la relaciOn del trabajo; 

j. ObligaciOn del empleador de otorgar cada alio un aguinaldo no menor del 
ciento por ciento del salario mensual, o el que ya estuviere establecido si fuere 
mayor, a los trabajadores que hubieren laborado durante un alio ininterrumpido y 
anterior a la fecha del otorgamiento. La ley regulara su forma de pago. A los 
trabajadores que tuvieren menos del alio de servicios, tal aguinaldo les sera 
cubierto proporcionalmente al tiempo laborado; 

k. ProtecciOn a la mujer trabajadora y regulaciOn de las condiciones en que 
debe prestar sus servicios. 

No deben establecerse diferencias entre casadas y solteras en materia de 
trabajo. La ley regulara la protecciOn a la maternidad de la mujer trabajadora, a 
quien no se le debe exigir ningOn trabajo que requiera esfuerzo que ponga en 
peligro su gravidez. La madre trabajadora gozara de un descanso forzoso 
retribuido con el cinto por ciento de su salario, durante los treinta dias que 
precedan al parto y los cuarenta y cinco dias siguientes. En la epoca de la 
lactancia tendra derecho a dos periodos de descanso extraordinarios, dentro de la 
jornada. Los descansos pre y postnatal seran ampliados segOn sus condiciones 
fisicas, por prescripci6n medica; 

I. Los menores de catorce anos no podran ser ocupados en ninguna clase 
de trabajo, salvo las excepciones establecidas en la ley. Es prohibido ocupar a 
menores en trabajos incompatibles con su capacidad fisica o que pongan en 
peligro su formaciOn moral. 

Los trabajadores mayores de sesenta anos seran objeto de trato adecuado 
a su edad; 

m. ProtecciOn y fomento al trabajo de los ciegos, minusvalidos y personas 
con deficiencias fisicas, psiquicas o sensoriales; 

n. Preferencia a los trabajadores guatemaltecos sobre los extranjeros en 
igualdad de condiciones y en los porcentajes determinados por la ley. En paridad 
de circunstancias, ningOn trabajador guatemalteco podra ganar menor salario que 
un extranjero, esta r sujeto a condiciones inferiores de trabajo, ni obtener menores 
ventajas econ6micas u otras prestaciones; 

o. FijaciOn de las normas de cumplimiento obligatorio para empleadores y 
trabajadores en los contratos individuales y colectivos de trabajo. Empleadores y 
trabajadores procuraran el desarrollo econ6mico de la empresa para beneficio 
comOn; 



p. ObligaciOn del empleador de indemnizar con un mes de salario por cada 
alio de servicios continuos cuando despida injustificadamente o en forma indirecta 
a un trabajador, en tanto la ley no establezca otro sistema mas conveniente que le 
otorgue mejores prestaciones. 

Para los efectos del c6mputo de servicios continuos se tomaran en cuenta 
la fecha en que se haya iniciado la relaciOn de trabajo, cualquiera que esta sea; 

q. Es obligaciOn del empleador otorgar al cOnyuge o conviviente, hijos 
menores o incapacitados de un trabajador que fallezca estando a su servicio, una 
prestaci6n equivalente a un mes de salario por cada ano laborado. Esta prestaci6n 
se cubrira por mensualidades vencidas y su monto no sera menor del Ultimo 
salario recibido por el trabajador. 

Si la muerte ocurre por causa cuyo riesgo este cubierto totalmente por el 
regimen de seguridad social, cesa esta obligaciOn del empleador. En caso de que 
este regimen no cubra integramente la prestaci6n, el empleador debera pagar la 
diferencia; 

r. Derecho de sindicalizaciOn libre de los trabajadores. Este derecho lo 
podran ejercer sin discriminaci6n alguna y sin estar sujetos a autorizaci6n previa, 
debiendo Onicamente cumplir con Ilenar los requisitos que establezca la ley. Los 
trabajadores no podran ser despedidos por participar en la formaci6n de un 
sindicato, debiendo gozar de este derecho a partir del momento en que den aviso 
a la InspecciOn General de Trabajo. 

SOlo los guatemaltecos por nacimientos podran intervenir en la 
organizaciOn, direcci6n y asesoria de la entidades sindicales. Se excepttjan los 
casos de asistencia tecnica gubernamental y lo dispuesto en tratos internacionales 
o en convenios intersindical es autorizados por el Organismo Ejecutivo; 

s. El establecimiento de instituciones econOmicas y de previsiOn social que, 
en beneficio de los trabajadores, otorguen prestaciones de todo orden 
especialmente por invalidez, jubilaciOn y sobrevivencia; 

t. Si el empleador no probare la justa causa del despido, debe pagar al 
trabajador a titulo de danos y perjuicios un mes de salario si el juicio se ventila en 
una instancia, dos meses de salario en caso de apelaciOn de la sentencia, y si el 
proceso durar e en su tramite mas de dos meses, debera pagar el cincuenta por 
ciento del salario del trabajador, por cada mes que excediere el tramite de ese 
plazo, hasta un maxim°, en este caso, de seis meses; y 

u. El Estado participara en convenios y tratados internacionales o 
regionales que se refieran a asuntos de trabajo y que concedan a los trabajadores 
mejores protecciones o condiciones. 

En tales casos, lo establecido en dichos convenios y tratados se considerara como 
parte de los derechos minimos de que gozan los trabajadores de la RepUblica de 
Guatemala. 



Articulo 103.- Tutelaridad de las leyes de trabajo. Las leyes que regulan las relaciones 
entre empleadores y el trabajo son conciliatorias, tutelares para los trabajadores y 
atenderan a todos los factores econ6micos y sociales pertinentes. Para el trabajo agricola 
la ley tomara especialmente en cuenta sus necesidades y las zonas en que se ejecuta. 

Todos los conflictos relativos al trabajo estan sometidos a jurisdicci6n privativa. La 
ley establecera las normas correspondientes a esa jurisdicciOn y los Organos encargados 
de ponerlas en practica. 

Articulo 104.- Derecho de huelga y paro. Se reconoce el derecho de huelga y para 
ejercido de conformidad con la ley, despues de agotados todos los procedimientos de 
conciliaciOn. Estos derechos podran ejercerse Onicamente por razones de orden 
econOmico social. Las leyes estableceran los casos y situaciones en que no seran 
permitidos la huelga y el paro. 

Articulo 105.- Viviendas de los trabajadores. El Estado, a traves de las entidades 
especificas, apoyara la planificaciOn y construcci6n de conjuntos habitacionales, 
estableciendo los adecuados sistemas de financiamiento, que permitan atender los 
diferentes programas, para que los trabajadores puedan optar a viviendas adecuadas y 
que Ilenen las condiciones de salubridad. 

Los propietarios de las empresas quedan obligados a proporcionar a sus 
trabajadores, en los casos establecidos por la ley, viviendas que Ilenen los requisitos 
anteriores. 

Articulo 106.- Irrenunciabilidad de los derechos laborales. Los derechos consignados en 
esta secci6n son irrenunciables para los trabajadores, susceptibles de ser superados a 
traves de la contrataci6n individual o colectiva, y en la forma que fi ja la ley. Para este fin 
el Estado fomentara y protegera la negociaci6n colectiva. Seran nulas ipso jure y no 
obligaran a los trabajadores, aunque se expresen en un contrato colectivo o individual de 
trabajo, en un convenio o en otro documento, las estipulaciones que impliquen renuncia, 
disminuciOn tergiversaciOn o limitaciOn de los derechos reconocidos a favor de los 
trabajadores en la Constituci6n, en la ley, en los tratados internacionales ratificados por 
Guatemala, en los reglamentos u otras disposiciones relativas al trabajo. 

En caso de duda sobre la interpretaci6n o alcance de las disposiciones legales, 
reglamentarias o contractuales en materia laboral, se interpretaran en el sentido mas 
favorable para los trabajadores. 

SECCION NOVENA 

TRABAJADORES DEL ESTADO 

Articulo 107.- Trabajadores del Estado. Los trabajadores del Estado estan al servicio de la 
administraci6n pUblica y nunca de partido politico, grupo, organizaciOn o persona alguna. 



Articulo 108.- Regimen de los trabajadores del Estado. Las relaciones del Estado y sus 
entidades descentralizadas o autOnomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de 
Servicio Civil, con excepciOn de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de 
dichas entidades. 

Los trabajadores del Estado o de sus entidades descentralizadas aut6nomas que 
por ley o por costumbre reciban prestaciones que superen a las establecidas en la Ley de 
Servicio Civil, conservaran ese trato. 

Articulo 109.- Trabajadores por planilla. Los trabajadores del Estado y sus entidades 
descentralizadas o aut6nomas que laboren por planilla, seran equiparados en salarios, 
prestaciones y derechos a los otros trabajadores del Estado. 

Articulo 110.- IndemnizaciOn. Los trabajadores del Estado, al ser despedidos sin causa 
justificada, recibiran su indemnizaciOn equivalente aun mes de salario por cads alio de 
servicios continuos prestados. Este derecho en ningOn caso excedera de diez meses de 
salario. 

Articulo 111.- Regimen de entidades descentralizadas. Las entidades descentralizadas 
del Estado, que realicen funciones econOmicas similares a las empresas de caracter 
privado, se regiran en sus relaciones de trabajo con el personal a su servicio por las leyes 
laborales comunes, siempre que nos menoscaben otros derechos adquiridos. 

Articulo 112.- Prohibici6n de desempenar mas de un cargo public°. Ninguna persona 
puede desempenar mas de un empleo o cargo public° remunerado, con excepciOn de 
quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales y siempre que 
haya compatibilidad en los horarios. 

Articulo 113.- Derecho a optar a empleos o cargos pUblicos. Los guatemaltecos tienen 
derecho a optar a empleos o cargos publicos y para su otorgamiento no se atendera mas 
que razones fundadas en meritos de capacidad, idoneidad y honradez. 

Articulo 114.- RevisiOn a la jubilaciOn. Cuando un trabajador del Estado que goce del 
beneficio de la jubilaciOn, regrese a un cargo public°, dicha jubilaciOn cesara de 
inmediato, pero al terminar la nueva relaciOn laboral, tiene derecho a optar por la revision 
del expediente respectivo y a que se le otorgue el beneficio derivado del tiempo servido y 
del Ultimo salario devengado, durante el nuevo cargo. 

Conforme las posibilidades del Estado, se procedera a revisar periOdicamente las 
cuantias asignadas a jubilaciones, pensiones y montepios. 



Articulo 115.- Cobertura gratuita del Institute Guatemalteco de Seguridad Social a 
jubilados. Las personas que gocen de jubilaciOn, pensi6n o montepio del Estado e 
instituciones autOnomas y descentralizadas, tiene derecho a recibir gratuitamente la 
cobertura total de los servicios medicos del Institute Guatemalteco de Seguridad Social. 

Articulo 116.- RegulaciOn de la huelga para trabajadores del Estado. Las asociaciones, 
agrupaciones y los sindicatos formados por trabajadores del estado y sus entidades 
descentralizadas y autOnomas, no pueden participar en actividades politicas partidista. 

Se reconoce el derecho de huelga de los trabajadores del Estado y sus entidades 
descentralizadas y aut6nomas. Este derecho Onicamente podra ejercitarse en la forma 
que preceptije la ley de la materia y en ningOn caso debera afectar la tension de los ser 
vicios pUblicos esenciales. 

Articulo 117.- OpciOn al regimen de clases pasivas. Los trabajadores de las entidades 
descentralizadas o autOnomas que no esten afectos a descuentos para el fondo de clases 
pasivas, ni gocen de los beneficios correspondientes, podran acogerse a este regimen y, 
la dependencia respectiva, en este caso, debera aceptar la solicitud del interesado y 
ordenar a quien corresponde que se hagan los descuentos correspondientes. 

SECCION DECIMA 

REGIMEN ECONOMICO Y SOCIAL 

Articulo 118.- Principios del Regimen EconOmico y Social. El regimen econOmico y social 
de la RepOblica de Guatemala se funda en principios de justicia social. 

Es obligaciOn del Estado orientar la economia nacional para lograr la utilizaciOn de 
los recursos naturales y el potencial humano, para incrementar la riqueza y tratar de lograr 
el pleno empleo y la equitativa distribuci6n del ingreso nacional. 

Cuando fuere necesario, el Estado actuary complementando la iniciativa y la 
actividad privada, para el logro de los fines expresados. 

Articulo 119.- Obligaciones del Estado. Son obligaciones fundamentales del Estado: 

a. Promover el desarrollo econ6mico de la Naci6n, estimulando la iniciativa en 
actividades agricolas, pecuarias, industriales, turisticas y de otra naturaleza; 

b. Promover en forma sisternatica la descentralizaciOn econOmica administrativa, 
para lograr un adecuado desarrollo regional del pals; 

c. Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservaciOn, desarrollo y 
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente; 



d. Velar por la elevaciOn del nivel de vida de todos los habitantes del pals 
procurando el bienestar de la familia; 

e. Fomentar y proteger la creaciOn y funcionamiento de cooperativas 
proporcionandoles la ayuda tecnica y financiera necesaria; 

f. Otorgar incentivos, de conformidad con la ley, a las empresas industriales que se 
establezcan en el interior de la Rep0blica y contribuyan a la descentralizaciOn; 

g. Fomentar con prioridad la construcciOn de viviendas populares, mediante 
sistemas de financiamiento adecuados a efecto que el mayor nOrnero de familias 
guatemaltecas las disfruten en propiedad. Cuando se trate de viviendas emergentes o en 
cooperativa, e I sistema de tenencia podra ser diferente; 

h. Impedir el funcionamiento de practicas excesivas que conduzcan a la 
concentraciOn de bienes y medios de producciOn en detrimento de la colectividad; 

i. La defensa de consumidores y usuarios en cuanto a la preservaciOn de la 
calidad de los productos de consumo interno y de exportaciOn para garantizarles su salud, 
seguridad y legitimos intereses econOmicos; 

j. Impulsar activamente programas de desarrollo rural que tiendan a incrementar y 
diversificar la producci6n nacional con base en el principio de la propiedad privada y de la 
protecci6n al patrimonio familiar. Debe darse al campesino y al artesano ayuda tecnica y 
econOmica; 

k. Proteger la formaciOn de capital, el ahorro y la inversiOn; 

I. Promover el desarrollo ordenado y eficiente del comercio interior y exterior del 
pals, fomentando mercados para los productos nacionales; 

m. Mantener dentro de la politica econOmica, una relaciOn congruente entre el 
gasto pOblico y la producci6n nacional; y 

n. Crear las condiciones adecuadas para promover la inversiOn de capitales 
nacionales y extranjeros. 

Articulo 120.- IntervenciOn de empresas que prestan servicios p0blicos. El Estado podra, 
en caso de fuerza mayor y por el tiempo estrictamente necesario, intervenir las empresas 
que prestan servicios pOblicos esenciales para la comunidad, cuando se obstaculizare su 
funcionamiento. 

Articulo 121.- Bienes del Estado. Son bienes del estado: 

a. Los de dominio p0blico; 

b. Las aguas de la zona maritima que ciiie las costas de su territorio, los lagos, 
rios navegables y sus riberas, los rios, vertientes y arroyos que sirven de limite 
internacional de la Rep0blica, las caidas y nacimientos de agua de aprovechamiento 



hidroelectrico, las aguas subterraneas y otras que sean susceptibles de regulaciOn por la 
ley y las aguas no aprovechadas por particulares en la extension y termino que fife la ley; 

c. Los que constituyen el patrimonio del Estado, incluyendo los del municipio y de 
las entidades descentralizadas o aut6nomas; 

d. La zona maritimo terrestre, la plataforma continental y el espacio aereo, en la 
extension y forma que determinen las leyes o los tratados internacionales ratificados por 
Guatemala; 

e. El subsuelo, los yacimientos de hidrocarburos y los minerales, asi como 
cualesquiera otras substancias organicas o inorganicas del subsuelo; 

f. Los monumentos y las reliquias arqueolOgicas; 

g. Los ingresos fiscales y municipales, asi como los de caracter privativo que las 
leyes asignen a las entidades descentralizadas y autOnomas; y 

h. Las frecuencias radio electricas. 

Articulo 122.- Reservas territoriales del Estado. El Estado se reserva el dominio de una 
faja terrestre de tres kilOmetros a lo largo de los oceanos, contados a partir de la Ilnea 
superior de las mareas; de doscientos metros alrededor de las orilla s de los lagos; de 
cien metros a cada lado de las riberas de los rios navegables; de cincuenta metros 
alrededor de las fuentes y manantiales donde nazcan las aguas que surtan a las 
poblaciones. 

Se exception de las expresadas reservas: 

a. Los inmuebles situados en zonas urbanas; y 

b. Los bienes sobre los que existen derechos inscritos en el Registro de la 
Propiedad, con anterioridad al primero de marzo de mil novecientos cincuenta y seis. 

Los extranjeros necesitaran autorizaciOn del ejecutivo, para adquirir en propiedad, 
inmuebles comprendidos en las excepciones de los dos incisos anteriores. Cuando se 
trate de propiedades declaradas como monumento nacional o cuando se ubiquen en 
conjuntos monumentales, el Estado tendra derecho preferencial en toda enajenaci6n. 

Articulo 123.- Limitaciones en las fajas fronterizas. SOlo los guatemaltecos de origen, o las 
sociedades cuyos miembros tengan las mismas calidades, podran ser propietarios o 
poseedores de inmuebles situados en la faja de quince kilOmetros de ancho a lo largo de 
las fronteras, medidos desde la linea divisoria. Se exception los bienes urbanos y los 
derechos inscritos con anterioridad al primero de marzo de mil novecientos cincuenta y 
seis. 



Articulo 124.- Enajenaci6n de los bienes nacionales. Los bienes nacionales solo podran 
ser enajenados en la forma que determine la ley, la cual fijara las limitaciones y 
formalidades a que deba sujetarse la operaci6n y sus objetivos fiscales. 

Las entidades descentralizadas o aut6nomas, se regiran por lo que dispongan sus 
leyes y reglamentos. 

Articulo 125.- ExplotaciOn de recursos naturales no renovables. Se declara de utilidad y 
necesidad pOblicas, la explotaciOn tecnica y racional de hidrocarburos, minerales y dernas 
recursos naturales no renovables. 

El Estado establecera y propiciara las condiciones propias para su exploraciOn, 
explotaciOn y comercializaciOn. 

Articulo 126.- Reforestaci6n. Se declara de urgencia nacional y de interes social, la 
reforestaci6n del pals y la conservaciOn de los bosques. La ley determinara la forma y 
requisitos para la explotaciOn racional de los recursos forestales y su renovaciOn, 
incluyendo las resinas, gomas, productos vegetales silvestres no cultivados y dernas 
productos similares, y fomentara su industrializaciOn. La explotaciOn de todos estos 
recursos, correspondera exclusivamente a personas guatemaltecos, individua les o 
juridicas. 

Los bosques y la vegetaciOn en las riberas de los rios y lagos, y en las cercanias 
de las fuentes de aguas, gozaran de especial protecci6n. 

Articulo 127.- Regimen de aguas. Todas las aguas son bienes de dominio pUblico, 
inalienables e imprescriptibles. Su aprovechamiento, use y goce, se otorgan en la forma 
establecida por la ley, de acuerdo con el interes social. Una ley especifica regulara esta 
materia. 

Articulo 128.- Aprovechamiento de aguas, lagos y rios. El aprovechamiento de las aguas 
de los lagos y de los rios, para fines agricolas, agropecuarios, turisticos o de cualquier 
otra naturaleza, que contribuya al desarrollo de la economia nacional, esta al servicios de 
la comunidad y no de persona particular alguna, pero los usuarios estan obligados a 
reforestar las riberas y los cauces correspondientes, asi como a facilitar las vias de 
acceso. 

Articulo 129.- ElectrificaciOn. Se declara de urgencia nacional, la electrificaciOn del pais, 
con base en planes formulados por el Estado y las municipalidades, en la cual podra 
participar la iniciativa privada. 



Articulo 130.- ProhibiciOn de monopolios. Se prohiben los monopolios y privilegios. El 
Estado limitara el funcionamiento de las empresas que absorban o tiendan a absorber, en 
perjuicio de la econornia nacional, la producci6n en uno o mas ramos industriales o de 
una misma actividad comercial o agropecuaria. Las leyes determinaran lo relativo a esta 
materia. El Estado protegera la econornia de mercado e impedira las asociaciones que 
tiendan a restringir la libertad del mercado o a perjudicar a los consumidores. 

Articulo 131.- Servicio de transporte comercial. Por su importancia econOmica en el 
desarrollo del pals, se reconoce la utilidad publica, y por lo tanto, gozan de la protecci6n 
del Estado, todos los servicios de transporte comercial y turistico, sean terrestres, 
maritimos o aereos, dentro de los cuales quedan comprendidas las naves, vehiculos, 
instalaciones y servicios. 

Las terminales terrestres, aeropuertos y puertos maritimos comerciales, se 
consideran bienes de use pUblico comOn y asi como los servicios del transporte, quedan 
sujetos Onicamente a la jurisdicci6n de autoridades civiles. Queda prohibida la utilizaciOn 
de naves, vehiculos y terminales, propiedad de entidades gubernamentales y del Ejercito 
Nacional, para fines comerciales; esta disposici6n no es aplicable a las entidades 
estatales descentralizadas que presten servicio de transporte. 

Para la instalaciOn y explotaciOn de cualquier servicio de transporte nacional o 
internacional, es necesaria la autorizaciOn gubernamental. Para este prop6sito, una vez 
Ilenados los requisitos legales correspondientes por el solicitante, la autoridad gubernativa 
debera extender la autorizaciOn inmediatamente. 

Articulo 132.- Moneda. Es potestad exclusiva del Estado, emitir y regular la moneda, asi, 
como formular y realizar las politicas que tiendan a crear y mantener condiciones 
cambiarias y crediticias favorables al desarrollo ordenado de la econornia nacional. Las 
actividades monetarias, bancarias y financieras, estaran organizadas bajo el sistema de 
banca central, el cual ejerce vigilancia sobre todo lo relativo a la circulaciOn de dinero y a 
la deuda publica. dirigira este sistema, la Junta Monetaria, de la que depende el Banco de 
Guatemala, entidad aut6noma con patrimonio propio, que se regira por su Ley Organica y 
la Ley Monetaria. 

La Junta Monetaria se integra con los siguientes miembros: 

a. El Presidente, quien tambien lo sera del Banco de Guatemala, nombrado por el 
Presidente de la RepUblica y por un period° establecido en la ley; 

b. Los ministros de Finanzas PUblicas, Economia y Agricultura, Ganaderia y 
AlimentaciOn; 

c. Un miembro electo por el Congreso de la Republica; 

d. Un miembro electo por las asociaciones empresariales de comercio, industria y 
agricultura; 

e. Un miembro electo por los presidentes de los consejos de administraci6n o 
juntas directivas de los bancos privados nacionales; y 



f. Un miembro electo por el Consejo Superior de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala. 

Estos tres Oltimos miembros duraran en sus funciones un alio. 

Todos los miembros de la Junta Monetaria, tendran suplentes, salvo el Presidente, 
a quien lo sustituye el Vicepresidente y los ministros de Estado, que seran sustituidos por 
su respectivo viceministro. 

El Vicepresidente de la Junta Monetaria y del Banco de Guatemala, quien tambien 
sera nombrado por el Presidente de la RepUblica, podra concurrir a las sesiones de la 
Junta Monetaria, juntamente con el Presidente, con voz, pero sin voto, excepto cuando 
sustituya al Presidente en sus funciones, en cuyo caso, si tendra voto. 

El Presidente, el Vicepresidente y los designados por el Consejo Superior 
Universitario y por el Congreso de la RepUblica, deberan ser personas de reconocida 
honorabilidad y de notoria preparaci6n y competencia en materia econOmica y financiera. 

Los actos y decisiones de la Junta Monetaria, estan sujetos a los recursos 
administrativos y al de lo contencioso-administrativo y de casaciOn. 

Articulo 133.- (Reformado) Junta Monetaria. La Junta Monetaria tendra a su cargo la 
determinaci6n de la politica monetaria, cambiaria y crediticia del pals y velars por la 
liquidez y solvencia del sistema bancario nacional, asegurando la estabilidad y el 
fortalecimiento del ahorro nacional. 

Con la finalidad de garantizar la estabilidad monetaria, cambiaria y crediticia del 
pals, la Junta Monetaria no podra autorizar que el Banco de Guatemala otorgue 
financiamiento directo o indirecto; garantia o aval al estado, a sus entidades 
descentralizadas o aut6nomas ni a las entidades privadas no bancarias. Con ese mismo 
fin, el Banco de Guatemala no podra adquirir los valores que emitan o negocien en el 
mercado primario dichas entidades. Se excepttja de estas prohibiciones el financiamiento 
que pueda concederse en casos de catastrofes o desastres pUblicos, siempre y cuando el 
mismo sea aprobado por las dos terceras partes del nOrnero total de diputados que 
integran el Congreso a solicitud del presidente de la repOblica 

La Superintendencia de Bancos, organizada conforme a la ley, es el 6rgano que 
ejercera la vigilancia e inspecci6n de bancos, instituciones de credit°, empresas 
financieras, entidades afianzadoras, de seguros y las dernas que la ley disponga. 

Articulo 134.- DescentralizaciOn y autonomia. El municipio y las entidades autOnomas y 
descentralizadas, actijan por delegaciOn del Estado. 

La autonomia, fuera de los casos especiales contemplados en la Constituci6n de 
la RepOblica, se conceders Onicamente, cuando se estime indispensable para la mayor 
eficiencia de la entidad y el mejor cumplimiento de sus fines. Para crear entidades 
descentralizadas y aut6nomas, sera necesario el voto favorable de las dos terceras partes 
del Congreso de la RepOblica. 



Se establecen como obligaciones minimas del municipio y de toda entidad 
descentralizada y autonoma, las siguientes: 

a. Coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su caso, con la 
especial del Ramo a que correspondan; 

b. Mantener estrecha coordinaci6n con el 6rgano de planificacion del Estado; 

c. Remitir para su informaci6n al Organismo Ejecutivo y al Congreso de la 
RepOblica, sus presupuestos detallados ordinarios y extraordinarios, con expresi6n de 
programas, proyectos, actividades, ingresos y egresos. Se except0a a la Universidad de 
San Carlos de Guatemala. 

d. Tal remisi6n sera con fines de aprobaci6n, cuando asi lo disponga la ley; 

e. Remitir a los mismos organismos, las memorias de sus labores y los informes 
especificos que les sean requeridos, quedando a salvo el caracter confidencial de las 
operaciones de los particulares en los bancos e instituciones financieras en general; 

f. Dar las facilidades necesarias para que el 6rgano encargado del control fiscal, 
pueda desemperiar amplia y eficazmente sus funciones; y 

g. En todo actividad de caracter internacional, sujetarse a la politica que trace el 
Organismo Ejecutivo. 

De considerarse inoperante el funcionamiento de una entidad descentralizada, 
sera suprimida mediante el voto favorable de las dos terceras partes del Congreso de la 
RepOblica. 

CAPITULO III 

DEBERES Y DERECHOS CIVICOS Y POLITICOS 

Articulo 135.- Deberes y derechos civicos. Son derechos y deberes de los guatemaltecos, 
adernas de los consignados en otras normas de la Constituci6n y leyes de la RepOblica, 
los siguientes: 

a. Servir y defender a la Patria; 

b. Cumplir y velar, porque se cumpla la Constitucion de la RepOblica; 

c. Trabajar por el desarrollo civic°, cultural, moral, economic° y social de los 
guatemaltecos; 

d. Contribuir a los gastos pOblicos, en la forma prescrita por la ley; 

e. Obedecer las leyes; 

f. Guardar el debido respeto a las autoridades; y 

g. Prestar servicio militar y social, de acuerdo con la ley. 



Articulo 136.- Deberes y derechos politicos. Son derechos y deberes de los ciudadanos: 

a. Inscribirse en el Registro de Ciudadanos; 

b. Elegir y ser electo; 

c. Velar por la libertad y efectividad del sufragio y la pureza del proceso electoral; 

d. Optar a cargos pOblicos; 

e. Participar en actividades politicas; y 

f. Defender el principio de alternabilidad y no reeleccion en el ejercicio de la 
Presidencia de la RepOblica. 

Articulo 137.- Derecho de petici6n en materia politica. El derecho de petici6n en materia 
politica, corresponde exclusivamente a los guatemaltecos. 

Toda petici6n en esta materia, debera ser resuelta y notificada, en un termino que 
no exceda de ocho dias. Si la autoridad no resuelve en ese termino, se tendra por 
denegada la petici6n y el interesado podra interponer los recursos de ley. 

CAPITULO IV 

LIMITACION A LOS DERECHOS CONSTITUCIONALES 

Articulo 138.- Limitaci6n a los derechos constitucionales. Es obligacion del Estado y de las 
autoridades, mantener a los habitantes de la Naci6n, en el pleno goce de los derechos 
que la Constituci6n garantiza. Sin embargo, en caso de invasion del territorio, de 
perturbaci6n grave de la paz, de actividades contra la seguridad del Estado o calamidad 
pOblica, podra cesar la plana vigencia de los derechos a que se refieren los articulo 
5[[ordmasculine]], 6[[ordmasculine]], 9[[ordmasculine]], 26, 33, primer parrafo del articulo 
35, segundo parrafo del articulo 38 y segundo parrafo del articulo 116. 

Al concurrir cualquiera de los casos que se indican en el parrafo anterior, el 
Presidente de la RepOblica, hara la declaratoria correspondiente, por medio de decreto 
dictado en Consejo de Ministros y se aplicaran las disposiciones de la Ley de Orden 
POblico. En el estado de prevencion, no sera necesaria esta formalidad. 

a. decreto especificara: 

b. Los motivos que lo justifiquen: 

c. Los derechos que no puedan asegurarse en su plenitud; 

d. El territorio que afecte; y 

e. El tiempo que durara su vigencia. 

Ademas, en el propio decreto, se convocara al Congreso, para que dentro del 
termino de tres dias, lo conozca, lo ratifique, modifique o impruebe. En caso de que el 
Congreso estuviere reunido, debera conocerlo inmediatamente. 



Los efectos del decreto no podran exceder de treinta dias por cads vez. Si antes 
de que venza el plazo seiialado, hubieren desaparecido las causas que motivaron el 
decreto, se le hara cesar en sus efectos y para este fin, todo ciudadano tiene derecho a 
pedir su revision. Vencido el plazo de treinta dias, automaticamente queda restablecida la 
vigencia plena de los derechos, salvo que se hubiere dictado nuevo decreto en igual 
sentido. Cuando Guatemala afronte un estado real de guerra, el decreto no estara sujeto 
a las limitaciones de tiempo, consideradas en el parrafo anterior. 

Desaparecidas las causas que motivaron el decreto a que se refiere este articulo, 
toda persona tiene derecho a deducir las responsabilidades legales procedentes, por los 
actos innecesarios y medidas no autorizadas por la Ley de Orden PUblico. 

Articulo 139.- Ley de Orden PUblico y Estados de ExcepciOn. Todo lo relativo a esta 
materia, se regula en la Ley Constitucional de Orden POblico. 

La Ley de Orden PUblico, no afectara el funcionamiento de los organismos del 
Estado y sus miembros gozaran siempre de las inmunidades y prerrogativas que les 
reconoce la ley; tampoco afectara el funcionamiento de los partidos politicos. 

La Ley de Orden PUblico, establecera las medidas y facultades que procedan, de 
acuerdo con la siguiente graduaci6n: 

a. Estado de prevenciOn; 

b. Estado de alarma; 

c. Estado de calamidad pUblica; 

d. Estado de sitio; y 

e. Estado de guerra. 

TITULO III 

EL ESTADO 

CAPITULO I 

EL ESTADO Y SU FORMA DE GOBIERNO 

Articulo 140.- Estado de Guatemala. Guatemala es un Estado libre, independiente y 
soberano, organizado para garantizar a sus habitantes el goce de sus derechos y de sus 
libertades. Su sistema de Gobierno es republicano, democratic° y representativo . 

Articulo 141.- Soberania. La soberania radica en el pueblo quien la delega, para su 
ejercicio, en los Organismos Legislativo, Ejecutivo y Judicial. La subordinaci6n entre los 
mismos, es prohibida. 



Articulo 142.- De la soberania y el territorio. El Estado ejerce plena soberania, sobre: 

a. El territorio nacional integrado por su suelo, subsuelo, aguas interiores, el mar 
territorial en la extension que fija la ley y el espacio aereo que se extiende sobre 
los mismos 

b. La zona contigua del mar adyacente al mar territorial, para el ejercicio de 
determinadas actividades reconocidas por el derecho internacional; y 

c. Los recursos naturales y vivos del lecho y subsuelo marinos y los existentes en 
las aguas adyacentes a las costas fuera del mar territorial, que constituyen la zona 
econ6mica exclusiva, en la extension que fija la ley, conforme la practica 
internacional. 

Articulo 143.- Idioma oficial. El idioma oficial de Guatemala es el espanol. Las lenguas 
vernaculas, forman parte del patrimonio cultural de la Naci6n. 

CAPITULO II 

NACIONALIDAD Y CIUDADANIA 

Articulo 144.- Nacionalidad de origen. Son guatemaltecos de origen, los nacidos en el 
territorio de la RepOblica de Guatemala, naves y aeronaves guatemaltecas y los hijos de 
padre o madre guatemaltecos, nacidos en el extranjero. Se exceptOan los hijos de 
funcionarios diplomaticos y de quienes ejerzan cargos legalmente equiparados. 

A ningOn guatemalteco de origen, puede privarsele de su nacionalidad. 

Articulo 145.- Nacionalidad de centroamericanos. Tambien se consideran guatemaltecos 
de origen, a los nacionales por nacimiento, de las repOblicas que constituyeron la 
Federaci6n de Centroamerica, si adquieren domicilio en Guatemala y manifestar en ante 
autoridad competente, su deseo de ser guatemaltecos. En ese caso podran conservar su 
nacionalidad de origen, sin perjuicio de lo que se establezca en tratados o convenios 
centroamericanos. 

Articulo 146.- Naturalizacion. Son guatemaltecos, quienes obtengan su naturalizacion, de 
conformidad con la ley. 

Los guatemaltecos naturalizados, tienen los mismos derechos que los de origen, 
salvo las limitaciones que establece esta Constituci6n. 

Articulo 147.- Ciudadania. Son ciudadanos los guatemaltecos mayores de dieciocho anos 
de edad. Los ciudadanos no tendran mas limitaciones, que las que establecen esta 
Constituci6n y la ley. 



Articulo 148.- SuspensiOn, perdida y recuperaciOn de la ciudadania. La ciudadania se 
suspende, se pierde y se recobra de conformidad con lo que preceptua la ley. 

CAPITULO III 

RELACIONES INTERNACIONALES DEL ESTADO 

Articulo 149.- De las relaciones internacionales. Guatemala normara sus relaciones con 
otros Estados, de conformidad con los principios, reglas y practicas internacionales con el 
prop6sito de contribuir al mantenimiento de la paz y la libertad, al respeto y defensa de los 
derechos humanos, al fortalecimiento de los procesos democraticos e instituciones 
internacionales que garanticen el beneficio mutuo y equitativo entre los Estados. 

Articulo 150.- De la comunidad centroamericana. Guatemala, como parte de la comunidad 
centroamericana, mantendra y cultivara relaciones de cooperaci6n y solidaridad con los 
dernas Estados que formaron la Federaci6n de Centroarnerica; debera adopta r las 
medidas adecuadas para Ilevar a la practica, en forma parcial o total, la union politica o 
econOmica de Centroarnerica. Las autoridades competentes estan obligadas a fortalecer 
la integraci6n econOmica centroamericana sobre bases de equidad. 

Articulo 151.- Relaciones con Estados afines. El Estado mantendra relaciones de amistad, 
solidaridad y cooperaci6n con aquellos Estados, cuyo desarrollo econOmico, social y 
cultural, sea analog° al de Guatemala, con el prop6sito de encontrar soluciones 
apropiadas a sus problemas comunes y de formular conjuntamente, politicas tendientes al 
progreso de las naciones respectivas. 

TITULO IV 

PODER PUBLICO 

CAPITULO I 

EJERCICIO DEL PODER PUBLICO 

Articulo 152.- Poder PCiblico. El poder proviene del pueblo. Su ejercicio esta sujeto a las 
limitaciones seiialadas por esta Constituci6n y la ley. 

Ninguna persona, sector del pueblo, fuerza armada o politica, puede arrogarse su 
ejercicio. 

Articulo 153.- Imperio de la ley. El imperio de la ley se extiende a todas las personas que 
se encuentren en el territorio de la Reptklica. 



Articulo 154.- FunciOn pUblica; sujeci6n a la ley. Los funcionarios son depositarios de la 
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas 
superiores a ella. 

Los funcionarios y empleados pUblicos estan al servicio del Estado y no de partido 
politico alguno. 

La funci6n pOblica no es delegable, excepto en los casos senalados por la ley, y no 
podra ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad a la Constituci6n. 

Articulo 155.- Responsabilidad por infracci6n a la ley. Cuando un dignatario, funcionario o 
trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de 
particulares, el Estado o la instituciOn estatal a quien sirva, sera solidariamente 
responsable por los danos y perjuicios que se causaren. 

La responsabilidad civil de los funcionarios y empleados pOblicos podra deducirse 
mientras no se hubiere consumado la prescripci6n, cuyo termino sera de veinte anos. 

La responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble 
del tiempo senalado por la ley para la prescripci6n de la pena. 

Ni los guatemaltecos ni los extranjeros, podran reclamar al Estado, indemnizaci6n 
por danos o perjuicios causados por movimientos armados o disturbios civiles. 

Articulo 156.- No obligatoriedad de Ordenes ilegales. NingOn funcionario o empleado 
pOblico, civil o militar, esta obligado a cumplir Ordenes manifiestamente ilegales o que 
impliquen la comisi6n de un delito. 

CAPITULO II 

ORGANISMO LEGISLATIVO 

SECCION PRIMERA 

CONGRESO 

Articulo 157.- (Reformado) Potestad legislativa y elecciOn de diputados. La potestad 
legislativa corresponde al Congreso de la RepUblica, compuesto por diputados electos 
directamente por el pueblo en sufragio universal y secreto, por el sistema de distritos 
electorales y lista nacional, para un periodo d cuatro anos, pudiendo ser reelectos. 

Cada uno de los departamentos de la repUblica, constituye un distrito electoral. El 
municipio de Guatemala forma el distritro central, y los otros municipios del departamento 
de Guatemala constituyen el distrito de Guatemala. Por cada distrito electoral debera 
elegirse como minimo un diputado. La ley establece el nOrnero de diputados que 
correspondan a cada distrito en proporciOn a la poblaciOn. Un nOmero equivalente al 



veinticinco porciento de diputados distritales sera electo directamente como diputados por 
lista nacional. 

En caso de falta definitiva de un diputado se declarara vacante el cargo. Las 
vacantes se Ilenaran, segOn el caso, Ilamando al postulante que aparezca en la respectiva 
nOmina distrital o lista nacional a continuaciOn del Ultimo cargo adjudicado. 

Articulo 158.- (Reformado) Sesiones del Congreso. El period° anual de sesiones del 
congreso se inicia el catorce de enero de cada alio, sin necesidad de convocatoria. El 
congreso se reunira en sesiones ordinarias del catorce de enero al quince de mayo y del 
uno de agosto al treinta de noviembre de cada alio. Se reunira en sesiones 
extraordinarias cuando sea convocado por la Comisi6n Permanente o por el Organismo 
Ejecutivo para conocer los asuntos que motivaron la convocatoria. Podra conocer de otras 
materias con el voto favorable de la mayoria absoluta del total de diputados que lo 
integran. El veiticinco por ciento de diputados o mas tiene derecho a pedir a la ComisiOn 
Permanente la convocatoria del Congreso por razones suficientes de necesidad o 
conveniencia pOblica. Si la solicitare por lo menos la mitad mas uno del total de diputados, 
la comisi6n permanente debera proceder inmediatamente a su convocatoria. 

Articulo 159.- Mayoria para resoluciones. Las resoluciones del Congreso, deben tomarse 
con el voto favorable de la mayoria absoluta de los miembros que lo integran, salvo los 
casos en que la ley exija un nOrnero especial. 

Articulo 160.- (Reformado) Autorizaci6n a diputados para desempefiar otro cargo. Los 
diputados pueden desempefiar el cargo de ministro o funcionario de Estado o de cualquier 
otra entidad descentralizada o aut6noma. En estos casos debera concederseles permiso 
por el tiempo que duren en sus funciones ejecutivas. En su ausencia temporal, sera 
sustituido por el diputado suplente que corresponds. 

Articulo 161.- (Reforamdo) Prerrogativas de los diputados. Los diputados son 
representantes del pueblo y dignatarios de la Naci6n; como garantia para el ejercicio de 
sus funciones gozaran, desde el dia que se les declare electos, de las siguiente 
prerrogativas: 

a. Inmunidad personal para no ser detenidos ni juzgados, si la Corte Suprema de 
Justicia no declara previamente que ha lugar a formaci6n de causa, despues de conocer 
el informe del juez pesquisador que debera nombrar para el efecto. Se except0a el caso 
de flagrante delito en que el diputado sindicado debera ser puesto inmediatamente a 
disposici6n de la Junta Directiva o Comisi6n Permanente del Congreso para los efectos 
del antejuicio correspondiente. 

b. Irresponsabilidad por sus opiniones, por su iniciativa y por la manera de tratar 
los negocios p0blicos, en el desempeno de su cargo. 



Todas las dependencies del Estado tienen la obligaciOn de guardar a los diputados 
las consideraciones derivadas de su alta investidura. Estas prerrogativas no autorizan 
arbitrariedad, exceso de iniciativa personal o cualquier orden de maniobra tendientes a 
vulnerar el principio de no reelecciOn para el ejercicio de la Presidencia de la RepUblica. 
SOlo el Congreso sera competente para juzgar y calificar si ha habido arbitrariedad o 
exceso y para imponer las sanciones disciplinarias pertinentes. 

Hecha la declaraciOn a que se refiere el inciso a) de este articulo, los acusados 
quedan sujetos a la jurisdicci6n de juez competente. Si se les decretare prisi6n provisional 
quedan suspensos en sus funciones en tanto no se revoque el auto de prisi6n. 

En caso de sentencia condenatoria firme, el cargo quedara vacante. 

Articulo 162.- Requisitos para el cargo de diputado. Para ser electo diputado se requiere 
ser guatemalteco de origen y estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos. 

(Suprimido) Los diputados duraran en su funci6n cinco afios pudiendo ser 
reelectos. 

Articulo 163.- Junta Directiva y ComisiOn Permanente. El Congreso elegira, cada alio, su 
Junta Directiva. Antes de clausurar el period° de sesiones ordinarias elegira la ComisiOn 
Permanente, presidida por el Presidente del Congreso, la cual funcionara mientras el 
Congreso no este reunido. 

La integraciOn y las atribuciones del Junta Directiva y de la ComisiOn Permanente 
seran fijadas en la Ley de Regimen anterior. 

Articulo 164.- (Reformado) Prohibiciones y compatibilidades. No pueden ser diputados: 

a. Los funcionarios y empleados de los Organismos Ejecutivo, Judicial y del 
Tribunal y Contraloria de Cuentas, asi como los Magistrados del Tribunal Supremo 
Electoral y el director del Registro de Ciudadanos. Quienes desempefien funciones 
docentes y los profesionales al servicio de establecimientos de asistencia social, estan 
exceptuados de la prohibiciOn anterior; 

b. Los contratistas de obras o empresas pUblicas que se costeen con fondos del 
Estado o del municipio, sus fiadores y los que de resultas de tales obras o empresas, 
tengan pendiente reclamaciones de interes propio; 

c. Los parientes del Presidente de la RepUblica y los del Vicepresidente dentro del 
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; 

d. Los que habiendo sido condenados en juicio de cuentas por sentencia firme, no 
hubieren solventado sus responsabilidades; 



e. Quienes representen intereses de companias o personas individuales que 
exploten servicios pOblicos; y 

f. Los militares en servicio activo. 

Si al tiempo de su elecciOn o posteriormente, el electo resultare incluido en 
cualquiera de las prohibiciones contenidas en este articulo, se declarara vacante su 
puesto, pero si fuera de los comprendidos en los literates a) y e) podra optar entre el 
ejercicio de esas funciones o el cargo de diputado. Es nula la elecciOn de diputado que 
recayere en funcionario que ejerza jurisdicci6n en el distrito electoral que lo postula, o la 
hubiere ejercido tres meses antes de la fecha en que se haya convocado a la elecciOn. 

El cargo de diputado es compatible con el desempeno de misiones diplomaticas 
temporales o especiales y con la representaci6n de Guatemala en congresos 
internacionales. 

SECCION SEGUNDA 

ATRIBUCIONES DEL CONGRESO 

Articulo 165.- Atribuciones. Corresponde al Congreso de la RepUblica: 

a. Abrir y cerrar sus periodos de sesiones; 

b. Recibir el juramento de ley al Presidente y Vicepresidente de la RepUblica, al 
Presidente del Organismo Judicial y darles posesiOn de sus cargos; 

c. Aceptar o no la renuncia del presidente o del Vicepresidente de la RepOblica. El 
Congreso comprobara la autenticidad de la renuncia respectiva; 

d. Dar posesiOn de la Presidencia de la RepUblica, al Vicepresidente en caso de 
ausencia absoluta o temporal del Presidente, 

e. (Reformado) Conocer con anticipaci6n, para que los efectos de la sucesi6n 
temporal, de la ausencia del territorio nacional del presidente y vicepresidente de la 
repUblica. En ningOn caso podran ausentarse simultaneamente el Presidente y 
Vicepresidente. 

f. Elegir a los funcionarios que, de conformidad con la Constituci6n y la ley, deban 
ser designados por el Congreso; aceptarles o no la renuncia y elegir a las personas que 
han de sustituirlos; 

g. Desconocer al Presidente de la RepUblica si, habiendo vencido su period° 
constitucional, continua en el ejercicio del cargo. En tal caso, el Ejercito pasara 
automaticamente a depender del Congreso; 

h. (Reformado) Declarar si ha lugar o no a formaciOn de causa contra el 
Presidente y Vicepresidente de la RepOblica, Presidente y magistrados de la Corte 
Suprema de Justicia, del Tribunal Supremo Electoral, y de la Corte de Constitucionalidad, 
Ministros, Viceministros de Estado, cuando esten encargados del Despacho, Secretarios 
de la Presidencia de la repOblica, Subsecretarios que los sustituyan, Procurador de los 
Derechos Humanos, Fiscal General y Procurador General de la Naci6n. 



Toda resoluciOn sobre esta materia ha de tomarse con el voto favorable de las dos 
terceras partes del niimero total de diputados que integran el congreso 

i. Declarar, con el voto de las dos terceras partes del nOmero total de diputados 
que integran el congreso, la incapacidad fisica o mental del Presidente de la RepOblica 
para el ejercicio del cargo. La declaratoria debe fundarse en dictamen previo de una 
comisi6n de cinco medicos, designados por la Junta Directiva del Colegio respectivo a 
solicitud del Congreso; 

j. Interpelar a los ministros de Estado y conceder condecoraciones propias del 
Congreso de la RepOblica, a guatemaltecos y extranjeros. (Adicionado); y 

k. Todas las demas atribuciones que le asigne la Constituci6n y otras leyes. 

Articulo 166.- Interpelaciones a ministros. Los ministros de Estado, tienen la obligaciOn de 
presentarse al Congreso, a fin de contestar las interpelaciones que se les formulen por 
uno o mas diputados. Se exception aquellas que se refieran a asuntos diplomaticos u 
operaciones pendientes. 

Las preguntas basicas deben comunicarse al ministro o ministros interpelados, con 
cuarenta y ocho horas de anticipaci6n. Ni el Congreso en pleno, ni autoridad alguna, 
podra limitar a los diputados al Congreso el derecho de interpelar, calificar las preguntas o 
restringirlas. 

Cualquier diputado puede hacer las preguntas adicionales que estime pertinentes 
relacionadas con el asunto o asuntos que motiven la interpelaciOn y de esta podra 
derivarse el planteamiento de un voto de falta de confianza que debera ser solicitado por 
cuatro diputados, por lo menos, y tramitado sin demora, en la misma sesi6n o en una de 
las dos inmediatas siguientes. 

Articulo 167.- Efectos de la interpelaciOn. Cuando se planteare la interpelaciOn de un 
ministro, este no podra ausentarse del pals, ni excusarse de responder en forma alguna. 

Si se emitiere voto de falta de confianza a un ministro, aprobado por no menos de 
la mayoria absoluta del total de diputados al Congreso, el ministro presentara 
inmediatamente su dimisiOn. El Presidente de la RepOblica podra aceptarla, pero si 
considera en Consejo de Ministros, que el acto o actos censurables al ministro se ajustan 
a la conveniencia nacional y a la politica del gobierno, el interpelado podra recurrir ante el 
Congreso dentro de los ocho dias a partir de la fecha del voto de falta de confianza. Si no 
lo hiciere, se le tendra por separado de su cargo e inhabil para ejercer el cargo de ministro 
de Estado por un periodos no menor de seis meses. 

Si el ministro afectado hubiese recurrido ante el Congreso, despues de oidas las 
explicaciones presentadas y discutido el asunto y ampliada la interpelaciOn, se votary 
sobre la ratificaciOn de la falta de confianza, cuya aprobaci6n requerira el voto afirmativo 
de las dos terceras partes que integran el total de diputados al Congreso. Si se ratificara 
el voto de falta de confianza, se tendra al ministro por separado de su cargo de inmediato. 



En igual forma, se procedera cuando el voto de falta de confianza se emitiere 
contra varios ministros y el n0mero no puede exceder de cuatro en cada caso. 

Articulo 168.- (Reformado) Asistencia de ministros, funcionarios y empleados al 
Congreso. Cuando para el efecto sean invitados, los ministros de estado estan obligados 
a asistir a las sesiones del Congreso, de las Comisiones y de los Bloques Legislativos. No 
obstante, en todo caso podran asistir y participar con voz en toda discusi6n atinente a 
materias de su competencia. Podra hacerse representar por los Viceministros. 

Todos los funcionarios y empleados pOblicos estan obligados a acudir e informar al 
Congreso, cuando este o sus comisiones lo consideren necesario. 

Articulo 169.- Convocatoria a elecciones por el Congreso. Es obligaciOn del Congreso, o 
en su defecto de la ComisiOn Permanente, convocar sin demora a elecciones generales 
cuando en la fecha indicada por la ley, el Tribunal Supremo Electoral no lo hubiere hecho. 

Articulo 170.- Atribuciones especificas. Son atribuciones especificas del Congreso: 

a. Calificar las credenciales que extenders el Tribunal Supremo Electoral a los 
diputados electos; 

b. Nombrar y remover a su personal administrativo. Las relaciones del Organismo 
Legislativo con su personal administrativo, tecnico y de servicios, sera regulado por una 
ley especifica, la cual establecera el regimen de clasificaciOn de sueldos, disciplinario y de 
despidos; 

Las ventajas laborales del personal del Organismo Legislativo, que se hubieren 
obtenido por ley, acuerdo interno, resoluciOn o por costumbre, no podran ser disminuidas 
o tergiversadas; 

c. Aceptar o no las renuncias que presentaren sus miembros; 

d. Llamar a los diputados suplentes en caso de muerte, renuncia, nulidad de 
elecciOn, permiso temporal o imposibilidad de concurrir de los propietarios; y 

e. Elaborar y aprobar su presupuesto, para ser incluido en el del Estado. 

Articulo 171.- Otras atribuciones del Congreso. Corresponde tambien al Congreso: 

a. Decretar, reformar y derogar las leyes; 

b. Aprobar, modificar o improbar, a mss tardar treinta dias antes de entrar en 
vigencia, el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado. El ejecutivo debera enviar el 
proyecto de presupuesto al Congreso con ciento veinte dias de anticipaci6n a la fecha en 
que principiara el ejercicio fiscal. Si al momento de iniciarse el af -io fiscal, el presupuesto 



no hubiere sido aprobado por el Congreso, regira de nuevo el presupuesto en vigencia en 
el ejercicio anterior, el cual podra ser modificado o ajustado por el Congreso; 

c. Decretar impuestos ordinarios y extraordinarios conforme a las necesidades del 
Estado y determinar las bases de su recaudaciOn; 

d. Aprobar o improbar anualmente, en todo o en parte, y previo informe de la 
Contraloria de Cuentas, el detalle y justificaciOn de todos los ingresos y egresos de las 
finanzas pUblicas, que le presente el Ejecutivo sobre el ejercicio fiscal anterior; 

e. Decretar honores pUblicos por grandes servicios prestados a la Naci6n. En 
ningOn caso podran ser otorgados al Presidente o Vicepresidente de la RepOblica, en el 
periodo de su gobierno, ni a ningOn otro funcionario en el ejercicio de su cargo; 

f. Declarar la guerra y aprobar o improbar los tratados de paz; 

g. Decretar amnistia por delitos politicos y comunes conexos cuando lo exija la 
conveniencia pUblica; 

h. Fijar las caracteristicas de la moneda, con opiniOn de la Junta Monetaria; 

i. Contraer, convertir, consolidar o efectuar otras operaciones relativas a la deuda 
pOblica interna o externa. En todos los casos debera oirse previamente las opiniones del 
ejecutivo y de la Junta Monetaria; 

Para que el Ejecutivo, la Banca Central o cualquier otra entidad estatal pueda 
concluir negociaciones de emprestitos u otras formas de deudas, en el interior o en el 
exterior, sera necesaria la aprobaci6n previa del Congreso, asi como para emitir 
obligaciones de toda clase; 

j. Aprobar o improbar los proyectos de ley que sobre reclamaciones al Estado, por 
creditos no reconocidos, sean sometidos a su conocimiento por el Ejecutivo y senalar 
agenaciones especiales para su pago o amortizaciOn. Velar porque sean debidamente 
pagad os los creditos contra el Estado y sus instituciones derivados de condenas de los 
tribunales; 

k. Decretar, a solicitud del Organismo Ejecutivo, reparaciones o indemnizaciones 
en caso de reclamaciOn internacional, cuando no se haya recurrido a arbitraje o a juicio 
internacional; 

I. Aprobar, antes de su ratificaci6n los tratados, convenios o cualquier arreglo 
internacional cuando: 

1. Afecten a leyes vigentes para las que esta Constituci6n requiera la 
misma mayoria de votos. 

2. Afecten el dominio de la Naci6n, establezcan la union econOmica o 
politica de Centroarnerica, ya sea parcial o total, o atribuyan o transfieran competencias a 
organismos, instituciones o mecanismos creados dentro de un ordenamiento juridico 
comunitario concentrado para realizar objetivos regionales y comunes en el ambito 
centroamericano. 



3. Obliguen financieramente al Estado, en proporciOn que exceda al uno 
por ciento del Presupuesto de Ingresos Ordinarios o cuando el monto de la obligaciOn sea 
indeterminado. 

4. Constituyen compromiso para someter cualquier asunto a decisi6n 
judicial o arbitraje internacionales. 

5. Contengan clausula general de arbitraje o de sometimiento a jurisdicciOn 
internacional; y 

6. Nombrar comisiones de investigaciOn en asuntos especificos de la 
administraciOn pUblica, que planteen problemas de interes nacional. 

Articulo 172.- Mayoria calificada. Aprobar antes de su ratificaciOn, con el voto de las dos 
terceras partes del total de diputados que integran el Congreso, los tratados, convenios o 
cualquier arreglo internacional, cuando: 

a. Se refieran al paso de ejercitos extranjeros por el territorio nacional o al 
establecimiento temporal de bases militares extranjeras; y 

b. Afecten o puedan afectar la seguridad del Estado o pongan fin a un estado de 
guerra. 

Articulo 173.- (Adicionado) Procedimiento consultivo. Las decisiones politicas de especial 
trascendencia deberan ser sometidas a procedimiento consultivo de todos los ciudadanos. 

La consulta sera convocada por el Tribunal Supremo Electoral a iniciativa del 
Presidente de la Republica o del Congreso de la Republica, que fijaran con precisi6n la o 
las preguntas se someteran a los ciudadanos. 

"La ley constitucional electoral regulara lo relativo a esta instituciOn." 

SECCION TERCERA 

FORMACION Y SANCION DE LA LEY 

Articulo 174.- Iniciativa de ley. Para la formaciOn de las leyes tienen iniciativa los 
diputados al Congreso, el Organismo Ejecutivo, la Corte Suprema de Justicia, la 
Universidad de San Carlos de Guatemala y el Tribunal Supremo Electoral. 

Articulo 175.- Jerarquia constitucional. Ninguna ley podra contrariar las disposiciones de 
la Constituci6n. Las leyes que violen o tergiversen los mandatos constitucionales son 
nulas ipso jure. 

Las leyes calificadas como constitucionales requieren, para su reforma, el voto de 
las dos terceras partes del total de diputados que integran el Congreso, previo dictamen 
favorable de la Corte de Constitucionalidad. 



Articulo 176.- (Reformado) PresentaciOn y discusiOn. Presentado para su tramite un 
proyecto de ley, se observara un procedimiento que prescribe la Ley Organica y de 
Regimen Interior del Organismo Legislativo. Se pondra a discusiOn en tres sesiones 
celebradas en distintos dias y no podra votarse hasta que se tenga por suficientemente 
discutido en la tercera sesi6n. Se exceptijan aquellos casos que el Congreso declare de 
urgencia nacional con el voto de las dos terceras partes del nOmero total de diputados que 
lo integran. 

Articulo 177.- (Reformado) Aprobaci6n, sanci6n y promulgaciOn. Aprobado un proyecto de 
ley, la Junta Directiva del Congreso de la RepUblica, en un plazo no mayor de diez dias, lo 
enviara al Ejecutivo para su sanci6n, promulgaciOn y publicaciOn. 

Articulo 178.- (Reformado) Veto. Dentro de los quince dias de recibido el decreto y previo 
acuerdo tomado en Consejo de Ministros, el Presidente de la RepUblica podra devolverlo 
al Congreso con las observaciones que estime pertinentes, en ejercicio de su derecho de 
veto. Las leyes no podran ser vetadas parcialmente. 

Si el Ejecutivo no devolviere el decreto dentro de los quince dias siguientes a la 
fecha de su recepci6n, se tendra por sancionado y el Congreso lo debera promulgar como 
ley dentro de los ocho dias siguientes. En caso de que el Congreso clausurare sus 
sesiones antes de que expire el plazo en que puede ejercitarse el veto, el Ejecutivo 
debera devolver el decreto dentro de los primeros ocho dias del siguiente period° de 
sesiones ordinarias. 

Articulo 179.- (Reformado) Primacla legislativa. Devuelto el decreto al Congreso, la Junta 
Directiva lo debera poner en conocimiento del pleno en la siguiente sesi6n, y el congreso, 
en un plazo no mayor de treinta dias podra reconsiderarlo o rechazarlo. Si no fueren 
aceptadas las razones del veto y el Congreso rechazare el veto por las dos terceras 
partes del total de sus miembros el Ejecutivo debera obligadamente sancionar y 
promulgar el decreto dentro de los ocho dias siguientes de haberlo recibido. Si el 
Ejecutivo no lo hiciere, la Junta Directiva del Congreso ordenara su publicaciOn en un 
plazo que no excedera de tres dias, para que surta efecto como ley de la RepUblica. 

Articulo 180.- (Reformado) Vigencia. La ley empieza a regir en todo el territorio nacional, 
ocho dias despues de su publicaciOn integra en el diario Oficial, a menos que la misma ley 
amplle o restrinja dicho plazo o su ambito territorial de aplicaciOn. 

Articulo 181.- Disposiciones del Congreso. No necesitan de sanci6n del Ejecutivo, las 
disposiciones del Congreso relativas a su Regimen Interior y las contenidas en los 
articulos 165 y 170 de esta Constituci6n. 

CAPITULO II 



ORGANISMO EJECUTIVO 

SECCION PRIMERA 

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA 

Articulo 182.- (Reformado) Presidencia de la RepUblica e integraciOn del Organismo 
Ejecutivo. El Presidente de la Republica es el Jefe del estado de Guatemala, y ejerce las 
funciones del Organismo Ejecutivo por mandato del pueblo. 

El Presidente de la Republica, actuara siempre con los Ministros, en Consejo o 
separadamente con uno o mas de ellos; es el Comandante General del Ejercito, 
representa la unidad nacional y debera velar por los intereses de toda la poblaciOn de la 
RepUblica. 

El Presidente de la RepUblica, juntamente con los ministros, viceministros y dernas 
funcionarios dependientes integran el Organismo Ejecutivo y tienen vedado favorecer a 
partido politico alguno. 

Articulo 183.- (Reformado) Funciones del Presidente de la RepUblica. Son funciones del 
Presidente de la RepUblica: 

a) Cumplir y hacer cumplir la ConstituciOn y las leyes. 

b) Proveer a la defensa y a la seguridad de la Naci6n, asi como a la conservaciOn 
del orden public°. 

c) Ejercer el mando de la Fuerzas Armadas de la NaciOn con todas las funciones y 
atribuciones respectivas. 

d) Ejercer el mando superior de toda la fuerza publica. 

e) Sancionar, promulgar, ejecutar y hacer que se ejecuten las leyes, dictar los 
decretos para los que estuvieren facultados por la ConstituciOn, asi como los acuerdos, 
reglamentos y Ordenes para el estricto cumplimiento de las leyes, sin alterar su espiritu. 

f) Dictar las disposiciones que sean necesarias en los casos de emergencia grave 
o de calamidad pUblica, debiendo dar cuenta al Congreso en sus sesiones inmediatas. 

g) Presentar proyectos de ley al Congreso de la RepUblica. 

h) Ejercer el derecho de veto con respecto a las leyes emitidas por el Congreso, 
salvo lo casos en que no sea necesaria la sanci6n del Ejecutivo de conformidad con la 
ConstituciOn. 

i) Presentar anualmente al Congreso de la RepUblica, al iniciarse su periodo de 
sesiones, informe escrito sobre la situaciOn general de la Republica y de los negocios de 
su administraci6n realizados durante el alio anterior. 



j) Someter anualmente al Congreso, para su aprobaci6n con no menos de ciento 
veinte dias de anticipaci6n a la fecha en que principiara el ejercicio fiscal, por medio del 
Ministerio de Finanzas POblicas, el proyecto de presupuesto que contenga en detalle los 
ingresos y egresos del Estado. Si el Congreso no estuviere reunido debera celebrar 
sesiones extraordinarias para conocer del proyecto. 

k) Someter a la consideraciOn del Congreso para su aprobaci6n, y antes de su 
ratificaciOn, los tratados y convenios de caracter internacional y los contratos y 
concesiones sobre servicios pUblicos. 

I) Convocar al Organismo Legislativo a sesiones extraordinarias cuando los 
intereses de la RepOblica lo demanden; m) Coordinar a traves del Consejo de Ministros la 
politica de desarrollo de la Naci6n. 

n) Presidir el Consejo de Ministros y ejercer la funci6n de superior jerarquico de los 
funcionarios y empleados del Organismo Ejecutivo. 

n) Mantener la integridad territorial y la dignidad de la NaciOn. 

o) Dirigir la politica exterior y las relaciones internacionales, celebrar, ratificar y 
denunciar tratados y convenios de conformidad con la ConstituciOn. 

p) Recibir a los representantes diplornaticos, asi como expedir y retirar el 
exequatur a las patentes de los cOnsules. 

q) Administrar la hacienda pOblica con arreglo a la ley. 

r) Exonerar de multas y recargos a los contribuyentes que hubieren incurrido en 
ellas por no cubrir los impuestos dentro de los terminos legales por actos u omisiones en 
el orden administrativo. 

s) Nombrar y remover a los ministros de Estado, viceministros, secretarios y 
subsecretarios de la presidencia, embajadores y dernas funcionarios que le corresponda 
conforme a la ley. 

t) Conceder jubilaciones, pensiones y montepios de conformidad con la ley. 

u) Conceder condecoraciones a guatemaltecos y extranjeros. 

v) Dentro do los quince dias siguientes de concluido, informar al Congreso de la 
RepUblica sobre el prop6sito de cualquier viaje que hubiere realizado fuera del territorio 
nacional y acerca de los resultados del mismo. 

w) Someter cada cuatro meses al Congreso de la RepOblica por medio del 
Ministerio respectivo un informe analitico de la ejecuci6n presupuestaria, para su 
conocimiento y control. 

x) Todas las dernas funciones que le asigne esta constituci6n o la ley. 

Articulo 184.- (Reformado) ElecciOn del Presidente y Vicepresidente de la RepUblica. El 
Presidente y Vicepresidente de la RepUblica, seran electos por el pueblo para un period° 
improrrogable de cuatro anos, mediante sufragio universal y secreto. 



Si ninguno de los candidatos obtiene la mayoria absoluta se procedera a segunda 
elecciOn dentro de un plazo no mayor de sesenta ni menor de cuarenta y cinco dias, 
contados a partir de la primera y en dia domingo, entre los candidatos que hayan obtenido 
las dos mas altas mayorias relativas. 

Articulo 185.- Requisitos para optar a los cargos de Presidente o Vicepresidente de la 
RepUblica. Podran optar a cargo de Presidente o Vicepresidente de la RepUblica, los 
guatemaltecos de origen que sean ciudadanos en ejercicio y mayores de cuarenta anos. 

Articulo 186.- Prohibiciones para optar a los cargos de Presidente o Vicepresidente de la 
RepUblica. No podran optar al cargo de Presidente o Vicepresidente de la RepUblica: 

a. El caudillo ni los jefes de un golpe de Estado, revoluciOn armada o movimiento 
similar, que haya alterado el orden constitucional, ni quienes como consecuencia de tales 
hechos asuman la Jefatura de Gobierno; 

b. La persona que ejerza la Presidencia o Vicepresidencia de la Republica cuando 
se haga la elecciOn para dicho cargo, o que la hubiere ejercido durante cualquier tiempo 
dentro del period° presidencial en que se celebren las elecciones; 

c. Los parientes dentro de cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad 
del Presidente o Vicepresidente de la Republica, cuando este ultimo se encuentre 
ejerciendo la Presidencia, y los de las personas a que se refiere el inciso primero de este 
articulo; 

d. El que hubiese sido ministro de Estado, durante cualquier tiempo en los seis 
meses anteriores a la elecciOn; 

e. Los miembros del Ejercito, salvo que esten de baja o en situaci6n de retiro por 
lo menos cinco anos antes de la fecha de convocatoria; 

f. Los ministros de cualquier religiOn o culto; y 

g. Los magistrados del Tribunal Supremo Electoral. 

Articulo 187.- Prohibici6n de reelecciOn. La persona que haya desempenado durante 
cualquier tiempo el cargo de Presidente de la RepUblica por elecciOn popular, o quien la 
haya ejercido por mas de dos anos en sustituci6n del titular, no podra volver a 
desempenarlo en ningun caso. 

La reelecciOn o la prolongaciOn del period° presidencial por cualquier medio, son 
punibles de conformidad con la ley. El mandato que se pretenda ejercer sera nulo. 

Articulo 188.- Convocatoria a elecciones y toma de posesi6n. La convocatoria a 
elecciones y la toma de posesi6n del Presidente y del Vicepresidente de la RepUblica, se 
regiran por lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos. 



Articulo 189.- Falta temporal o absoluta del Presidente de la RepUblica. En caso de falta 
temporal o absoluta del Presidente de la Republica, lo sustituira el Vicepresidente. Si la 
falta fuere absoluta el Vicepresidente desempenara la Presidencia hasta la terminaci6n 
del period° constitucional; y en caso de falta permanente de ambos, completara dicho 
period° la persona que designe el Congreso de la RepUblica, con el voto favorable de las 
dos terceras partes del total de diputados. 

SECCION SEGUNDA 

VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA 

Articulo 190.- Vicepresidente de la RepUblica. El Vicepresidente de la RepUblica ejercera 
las funciones de Presidente de la Republica en los casos y forma que establece la 
ConstituciOn. 

Sera electo en la misma planilla con el Presidente de la RepUblica, en identica 
forma y para igual period°. El Vicepresidente debera reunir las mismas calidades que el 
Presidente de la RepUblica, gozara de iguales inmunidades y tiene en el orden jerarquico 
del Estado, el grado inmediato inferior al de dicho funcionario. 

Articulo 191. (Reformado) - Funciones del Vicepresidente. Son funciones del 
Vicepresidente de la Republica: 

a. Participar en las deliberaciones del Consejo de Ministros con voz y voto; 

b. Por designaci6n del Presidente de la RepUblica, representarlo con todas las 
preeminencias que al mismo correspondan, en actos oficiales y protocolarios o en otras 
funciones; 

c. Coadyuvar, con el Presidente de la RepUblica, en la direcci6n de la politica 
general del Gobierno; 

d. Participar, conjuntamente con el Presidente de la RepUblica, en la formulaciOn 
de la politica exterior y las relaciones internacionales, asi como desempenar misiones 
diplornaticas o de otra naturaleza en el exterior; 

e. Presidir el Consejo de Ministros en ausencia del Presidente de la RepUblica; 

f. Presidir los Organos de asesoria del Ejecutivo que establezcan las leyes; 

g. Coordinar la labor de los ministros de Estado; y 

h. Ejercer las dernas atribuciones que le senalen la Constituci6n y las leyes. 

Articulo 192.- Falta del Vicepresidente. En caso de falta absoluta del Vicepresidente de la 
RepUblica o renuncia del mismo, sera sustituido por la persona que designe el Congreso 



de la RepUblica, escogiendola de la terna propuesta por el Presidente de la RepUblica; en 
tales el sustituto regira hasta terminar el period° con igualdad de funciones y 
preeminencias. 

SECCION TERCERA 

MINISTROS DE ESTADO 

Articulo 193.- Ministerios. Para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, 
habra los ministerios que la ley establezca, con las atribuciones y la competencia que la 
misma les seriale. 

Articulo 194.- Funciones del ministro. Cada ministerio estara a cargo de un ministro de 
Estado, quien tendra las siguientes funciones: 

a. Ejercer jurisdicciOn sobre todas las dependencies de su ministerio; 

b. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de su ramo, cuando le 
corresponda hacerlo conforme a la ley; 

c. Refrendar los decretos, acuerdos y reglamentos dictados por el Presidente de la 
RepUblica, relacionados con su despacho para que tengan validez; 

d. Presentar al Presidente de la Republica el plan de trabajo de su ramo y 
anualmente una memoria de las labores desarrolladas; 

e. Presentar anualmente al Presidente de la RepUblica, en su oportunidad el 
proyecto de presupuesto de su ministerio; 

f. Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su 
ministerio; 

g. Participar en las deliberaciones del Consejo de Ministros y suscribir los decretos 
y acuerdos que el mismo emita; 

h. Concurrir al Congreso de la RepUblica y participar en los debates sobre 
negocios relacionados con su ramo; e 

i. Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la 
correcta inversion de los fondos pUblicos en los negocios confiados a su cargo. 

Articulo 195.- Consejo de Ministros y su responsabilidad. El Presidente, el Vicepresidente 
de la RepUblica y los ministros de Estado, reunidos en sesiOn, constituyen el Consejo de 
Ministros el cual conoce de los asuntos sometidos a su consideraci6n por el Presidente de 
la Republica, quien lo convoca y preside. 

Los ministros son responsables de sus actos de conformidad con esta Constituci6n 
y las leyes, atjn en el caso de que obren por orden expresa del Presidente. De las 



decisiones del Consejo de Ministros seran solidariamente responsables los ministros que 
hubieren concurrido, salvo aquellos que hayan hecho constar su voto adverso. 

Articulo 196.- Requisitos para ser ministro de Estado. Para ser ministro de Estado se 
requiere: 

a. Ser guatemalteco; 

b. Hallarse en el goce de los derechos de ciudadanos; y 

c. Ser mayor de treinta anos. 

Articulo 197.- Prohibiciones para ser ministro de Estado. No pueden ser ministros de 
Estado: 

a. Los parientes del Presidente o del Vicepresidente de la RepOblica, asi como los 
de otro ministro de Estado, dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo 
de afinidad; 

b. Los que habiendo sido condenados en juicio de cuentas no hubieren solventado 
sus responsabilidades; 

c. Los contratistas de obras o empresas que se costeen con fondos del Estado, de 
sus entidades descentralizadas, autOnomas o semiautOnomas o del municipio, sus 
fiadores y quienes tengan reclamaciones pendientes por dichos negocios; 

d. Quienes representen o defiendan intereses de personas individuales o juridicas 
que exploten servicios pOblicos; y 

e. Los ministros de cualquier religion o culto. 

En ningOn caso pueden los ministros actuar como apoderados de personas 
individuales o juridicas, ni gestionar en forma alguna negocios de particulares. 

Articulo 198.- Memoria de actividades de los ministerios. Los ministros estan obligados a 
presentar anualmente al Congreso, en los primeros diez dias del mes de febrero de cada 
alio, la memoria de las actividades de sus respectivos ramos, que debera contener 
ademas la ejecuci6n presupuestaria de su ministerio. 

Articulo 199.- Comparecencia obligatoria a interpelaciones. Los ministros tienen la 
obligaciOn de presentarse ante el Congreso, con el objeto de contestar las interpelaciones 
que se les formule. 



Articulo 200.- Viceministros de Estado. En cada Ministerio de Estado habra un 
viceministro. Para ser viceministro se requieren las mismas calidades que para ser 
ministro. 

Para la creaci6n de plazas adicionales de viceministros sera necesaria la opini6n 
favorable del Consejo de Ministros. 

Articulo 201.- Responsabilidad de los ministros y viceministros. Los ministros y 
viceministros de Estado son responsables de sus actos, de acuerdo con lo que prescribe 
el articulo 195 de esta Constituci6n y lo que determine la Ley de Responsabilidades. 

Articulo 202.- Secretarios de la Presidencia. El Presidente de la RepUblica tendra los 
secretarios que sean necesarios. Las atribuciones de estos seran determinadas por la ley. 

Los secretarios General y Privado de la Presidencia de la Republica, deberan 
reunir los mismos requisitos que se exigen para ser ministro y gozaran de iguales 
prerrogativas e inmunidades. 

CAPITULO IV 

ORGANISMO JUDICIAL 

SECCION PRIMARIA 

DISPOSICIONES GENERALES 

Articulo 203.- Independencia del Organismo Judicial y potestad de juzgar. La justicia se 
imparte de conformidad con la Constituci6n y las leyes de la RepUblica. Corresponde a los 
tribunales de justicia la potestad de juzgar y promover la ejecuciOn de los juzgado. Los 
otros organismos del Estado deberan prestar a los tribunales el auxilio que requieran para 
el cumplimiento de sus resoluciones. 

Los magistrados y jueces son independientes en el ejercicio de sus funciones y 
Onicamente estan sujetos a la Constituci6n de la RepUblica y a las leyes. A quienes 
atentaren contra la independencia del Organismo Judicial, ademas de imponerseles las 
penas fijadas por el COdigo Penal, se les inhabilitara para ejercer cualquier cargo pUblico. 

La funci6n jurisdiccional se ejerce, con exclusividad absoluta, por la Corte 
Suprema de Justicia y por los demas tribunales que la ley establezca. 

Ninguna otra autoridad podra intervenir en la administraciOn de justicia. 

Articulo 204.- Condiciones esenciales de la administraci6n de justicia. Los tribunales de 
justicia en toda resoluciOn o sentencia observaran obligadamente el principio de que la 
Constituci6n de la RepUblica prevalece sobre cualquier ley o tratado. 



Articulo 205.- Garantias del Organismo Judicial. Se instituyen como garantias del 
Organismo Judicial, las siguientes: 

a. La independencia funcional; 

b. La independencia econ6mica; 

c. La no remoci6n de los magistrados y jueces de primera instancia, salvo los 
casos establecidos por la ley; y 

d. La selecciOn del personal. 

Articulo 206.- Derecho de antejuicio para magistrados y jueces. Los magistrados y jueces 
gozaran del derecho de antejuicio en la forma que lo determine la ley. El Congreso de la 
RepUblica tiene competencia para declarar si ha lugar o no a formaci6n de causa contra el 
Presidente del Organismo Judicial y los magistrados de la Corte Suprema de Justicia. 

Corresponde a esta Ultima la competencia en relaciOn a los otros magistrados y 
jueces. 

Articulo 207.- Requisitos para ser magistrado o juez. Los magistrados y jueces deben ser 
guatemaltecos de origen, de reconocida honorabilidad, estar en el goce de sus derechos 
ciudadanos y ser abogados colegiados, salvo las excepciones que la le y establece con 
respecto a este Ultimo requisito en relaciOn a determinados jueces de jurisdicci6n privativa 
y jueces menores. 

La ley fijara el nOmero de magistrados, asi como la organizaciOn y funcionamiento 
de los tribunales y los procedimientos que deban observarse, segOn la materia de que se 
trate. 

La funci6n de magistrado o juez es incompatible con cualquier otro empleo, con 
cargos directivos en sindicatos y partidos politicos, y con la calidad de ministro de 
cualquier religion. 

Los magistrados de la Corte Suprema de Justicia prestaran ante el Congreso de la 
RepUblica, la protesta de administrar pronta y cumplida justicia. Los demas magistrados y 
jueces, la prestaran ante la Corte Suprema de Justicia. 

Articulo 208.- Periodo de funciones de magistrados y jueces. Los magistrados, cualquiera 
que sea su categoria, y los jueces de primera instancia, duraran en sus funciones cinco 
anos, pudiendo ser reelectos los primeros y nombrados nuevamente los segundos. 
Durante ese periodo no podran ser removidos ni suspendidos, sino en los casos y con las 
formalidades que disponga la ley. 

Articulo 209.- Nombramiento de jueces y personal auxiliar. Los jueces, secretarios y 
personal auxiliar seran nombrados por la Corte Suprema de Justicia. 



Se establece la carrera judicial. Los ingresos, promociones y ascenso se haran 
mediante oposici6n. Una ley regulara esta materia. 

Articulo 210.- Ley de Servicio Civil del Organismo Judicial. Las relaciones laborales de los 
funcionarios y empleados del Organismo Judicial, se normaran por su Ley de Servicios 
Civil. 

Los jueces y magistrados no podran ser separados, suspendidos, trasladados ni 
jubilados, sino por alguna de las causas y con las garantias previstas en la ley. 

Articulo 211.- Instancias en todo proceso. En ningOn proceso habra mas de dos instancias 
y el magistrado o juez que hays ejercido jurisdicci6n en alguna de ellas no podra conocer 
en la otra ni en casaci6n, en el mismo asunto, sin incurrir en responsabilidad. 

NingOn tribunal o autoridad puede conocer de procesos fenecidos, salvo los casos 
y formas de revision que determine la ley. 

Articulo 212.- JurisdicciOn especifica de los tribunales. Los tribunales comunes conoceran 
de todas las controversies de derecho privado en las que el Estado, el municipio o 
cualquier otra entidad descentralizada o aut6noma actije como parte. 

Articulo 213.- (Reformado) Presupuesto del Organismo Judicial. Es atribuci6n de la Corte 
Suprema de Justicia formular el presupuesto del Ramo; para el efecto, se le asigna una 
cantidad no menor del dos por ciento del Presupuesto de Ingresos Ordinarios del Estado, 
que debera entregarse a la Tesoreria del Organismo Judicial cada mes en forma 
proporcional y anticipada por el Organo correspondiente. 

Son fondos privativos del Organismo Judicial los derivados de la Administraci6n de 
Justicia y su inversion corresponde a la Corte Suprema de Justicia. El Organismo Judicial 
debera publicar anualmente su presupuesto programatico y debera informar al Congreso 
de la RepUblica cada cuatro meses acerca de los alcances y de la ejecuci6n analitica del 
mismo. 

SECCION SEGUNDA 

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

Articulo 214.- (Reformado) IntegraciOn de la Corte Suprema de Justicia. La Corte 
Suprema de Justicia se integra con trece magistrados, incluyendo a su Presidente, y se 
organizara en las camaras que la ley determine. Cada camara tendra su presidente. 

El Presidente del Organismo Judicial lo es tambien de la Corte Suprema de 
Justicia y su autoridad, se extiende a los tribunales de toda la RepUblica. 



En caso de falta temporal del Presidente del Organismo Judicial o cuando 
conforme a la ley no pueda actuar o conocer, en determinados casos, lo sustituiran los 
demas magistrados de la Corte Suprema de Justicia en el orden de su designaciOn. 

Articulo 215.- (Reformado) ElecciOn de la Corte Suprema de Justicia. Los magistrados de 
la Corte Suprema de Justicia seran electos por el congreso de la RepOblica para un 
periodo de cinco anos, de una n6mina de veintiseis candidatos propuestos por una 
comisi6n de postulaciOn integrada por un representante de los rectores de las 
universidades del pals, que la preside, los decanos de las facultades de Derecho o 
Ciencias Juridicas y Sociales de cada universidad del pals, un nOmero equivalente de 
representantes electos por la Asamblea General del Colegio de Abogados y Notarios de 
Guatemala y por igual nOmero de representantes electos por los magistrados titulares de 
la Corte de Apelaciones y demas tribunales a que se refiere el articulo 217 de esta 
ConstituciOn. 

La elecciOn de candidatos requiere del voto de por lo menos las dos terceras 
partes de los miembros de la comisi6n. 

En las votaciones tanto para integrar la ComisiOn de PostulaciOn para la 
integraci6n de la n6mina de candidatos, no se aceptara ninguna representaci6n. 

Los magistrados de la Corte Suprema de Justicia elegiran, entre sus miembros, 
con el voto favorable de las dos terceras partes, al presidente de la misma, el que durara 
en sus funciones un ano y no podra ser reelecto durante ese periodo de la Corte. 

Articulo 216.- Requisitos para ser magistrado de la Corte Suprema de Justicia. Para ser 
electo magistrado de la Corte Suprema de Justicia, se requiere, ademas de los requisitos 
previstos en el articulo 207 de esta Constituci6n, ser mayor de cuarenta anos, y haber 
desempeiiado un periodo completo como magistrado de la Corte de apelaciones o de los 
tribunales colegiados que tengan la misma calidad, o haber ejercido la profesi6n de 
abogado por mas de diez anos. 

SECCION TERCERA 

CORTE DE APELACIONES Y OTROS TRIBUNALES 

Articulo 217.- (Reformado) Magistrados. Para ser magistrado de la Corte de Apelaciones, 
de los tribunales colegiados y de otros que se crearen con la misma categoria, se 
requiere, ademas de los requisitos seiialados en el articulo 207, ser mayor de treinta y 
cinco anos, haber sido juez de primera instancia o haber ejercido por mas de cinco anos 
la profesiOn de abogado. 

Los magistrados titulares a que se refiere este articulo seran electos por el 
Congreso de la RepOblica, de una n6mina que contenga el doble del nOmero a elegir 
propuesta por una comisi6n de postulaciOn intregrada por un representante de los 
rectores de las Universidades del pals, quien la preside, los decanos de las facultades de 
Derecho o Ciencias Juridicas y Sociales de cada Universidad del pals, un nOmero 



equivalente de miembros electos por la Asamblea General del Colegio de Abogados y 
Notarios de Guatemala y por igual nOmero de representantes electos por los magistrados 
de la Corte Suprema de Justicia. 

La elecciOn de candidatos requiere el voto de por lo menos las dos terceras partes 
de los miembros de la Comisi6n. 

En las votaciones tanto para integrar la Comisi6n de PostulaciOn como para la 
integraci6n de la n6mina de candidatos, no se aceptara ninguna representaci6n. 

Articulo 218.- IntegraciOn de la Corte de Apelaciones. La Corte de Apelaciones se integra 
con el nOmero de sales que determine la Corte Suprema de Justicia, la que tambien fijara 
su sede y jurisdicci6n. 

Articulo 219.- Tribunales militares. Los tribunales militares conoceran de los delitos o 
faltas cometidos por los integrantes del Ejercito de Guatemala. 

NingOn civil podra ser juzgado por tribunales militares. 

Articulo 220.- Tribunales de Cuentas. La funci6n judicial en materia de cuentas sera 
ejercida por los jueces de primera instancia y el Tribunal de Segunda Instancia de 
Cuentas. 

Contra las sentencias y los autos definitivos de cuentas que pongan fin al proceso 
en los asuntos de mayor cuantia, procede el recurso de casaciOn. Este recurso es 
inadmisible en los procedimientos econOmico-coactivos. 

Articulo 221.- Tribunal de lo Contencioso-Administrativo. Su funci6n es de controlar de la 
juridicidad de la administraci6n p0blica y tiene atribuciones para conocer en caso de 
contienda por actos o resoluciones de la administraci6n y de las entidades 
descentralizadas y aut6nomas del Estado, as( como en los casos de controversies 
derivadas de contratos y concesiones administrativas. 

Para ocurrir a este Tribunal, no sera necesario ningOn pago o cauciOn previa. Sin 
embargo, la ley podra establecer determinadas situaciones en las que el recurrente tenga 
que pagar intereses a la tasa corriente sobre los impuestos que hays discutido o 
impugnado y cuyo pago al Fisco se demor6 en virtud del recurso. 

Contra las resoluciones y autos que pongan fin al proceso, puede interponerse el 
recurso de casaciOn. 

Articulo 222.- (Reformado) Magistrados suplentes. Los magistrados de la Corte Suprema 
de Justicia seran suplidos por los magistrados de los tribunales a que se refiere el Articulo 



217 de esta Constituci6n. Conforme lo disponga la Ley del Organismo Judicial siempre 
que reiman los mismos requisitos de aquellos 

Los magistrados de los tribunales a que se refiere el Articulo 217 de esta 
Constituci6n tendran como suplentes a los magistrados que con tal categoria haya electo 
el congreso de la RepUblica. 

Los magistrados suplentes seran electos en la misma oportunidad y forma que los 
titulares y de la misma nOmina. 

TITULO V 

ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL ESTADO 

CAPITULO I 

REGIMEN POLITICO ELECTORAL 

Articulo 223.- (Reformado) Libertad de formaciOn y funcionamiento de las organizaciones 
politicas. El Estado garantiza la libre formaciOn y funcionamiento de las organizaciones 
politicas y solo tendran las limitaciones que esta Constituci6n y la ley determinen. 

Todo lo relativo al ejercicio del sufragio, los derechos politicos, organizaciones 
politicas, autoridades y Organos electorales y proceso electoral, sera regulado por la ley 
constitucional de la materia. 

Una vez hecha la convocatoria a elecciones, queda prohibido al Presidente de la 
RepUblica, a los funcionarios de Organismo Ejecutivo, a los alcaldes y a los funcionarios 
municipales hacer propaganda respecto de las obras y actividades realizadas. 

CAPITULO II 

REGIMEN ADMINISTRATIVO 

Articulo 224.- DivisiOn administrativa. El territorio de la Republica, se divide para su 
administraciOn en departamentos y estos en municipios. 

La administraciOn sera descentralizada y se estableceran regiones de desarrollo 
con criterios econ6micos, sociales y culturales que podran estar constituidos por uno o 
mas departamentos para dar un impulso racionalizado al desarrollo integral del pals. 

Sin embargo, cuando asi convenga a los intereses de la NaciOn, el Congreso 
podra modificar la divisiOn administrativa del pals, estableciendo un regimen de regiones, 
departamentos y municipios, o cualquier otro sistema, sin menoscabo de la autonomia 
municipal. 

Articulo 225.- Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural. Para la organizaciOn y 
coordinaciOn de la administraciOn pUblica, se crea el Consejo Nacional de Desarrollo 



Urbano y Rural coordinado por el Presidente de la RepUblica e integrado en la forma que 
la ley establezca. 

Esta Consejo tendra a su cargo la formulaciOn de las politicas de desarrollo urbano 
y rural, asi como la de ordenamiento territorial. 

Articulo 226.- Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural. Las regiones que conforme 
a la ley se establezcan contaran con un Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural, 
presidido por un representante del Presidente de la RepOblica e integrado por los 
gobernadores de los departamentos que forman la regi6n, por un representante de las 
corporaciones municipales de cada uno de los departamentos incluidos en la misma y por 
los representantes de las entidad es pUblicas y privadas que la ley establezca. 

Los presidentes de estos consejos integraran ex oficio el Consejo Nacional de 
Desarrollo Urbano y Rural. 

Articulo 227.- Gobernadores. El gobierno de los departamentos estara a cargo de un 
gobernador nombrado por el Presidente de la RepOblica, debera reunir las misma s 
calidades que un ministro de Estado y gozara de las mismas inmunidades que este, 
debiendo haber estado domiciliado durante los cinco anos anteriores a su designaci6n en 
el departamento para el que fuere nombrado. 

Articulo 228.- Consejo departamental. En cada departamento habra un Consejo 
Departamental que presidira el gobernador; estara integrado por los alcaldes de todos los 
municipios y representantes de los sectores pUblico y privado organizados, con el fin de 
promover el desarrollo del departamento. 

Articulo 229.- Aporte financiero del gobierno central a los departamentos. Los consejos 
regionales y departamentales, deberan de recibir el apoyo financiero necesario para su 
funcionamiento del Gobierno Central. 

Articulo 230.- Registro General de la Propiedad. El Registro General de la Propiedad, 
debera ser organizado a efecto de que en cada departamento o regi6n, que la ley 
especifica determine, se establezca su propio registro de la propiedad y el respectivo 
catastro fiscal. 

Articulo 231.- RegiOn metropolitana. La ciudad de Guatemala como capital de la 
RepUblica y su area de influencia urbana, constituiran la regiOn metropolitana, 
integrandose en la misma el Consejo Regional de Desarrollo respectivo. 

Lo relativo a su jurisdicciOn territorial, organizaciOn administrativa y participaciOn 
financiera del Gobierno Central, sera determinado por la ley de la materia. 



CAPITULO III 

REGIMEN DE CONTROL Y FISCALIZACION 

Articulo 232.- Contraloria General de Cuentas. La Contraloria General de Cuentas es una 
instituci6n tecnica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y 
en general de todo interes hacendario de los organismos del Estado, los municipios, 
entidades descentralizadas y autOnomas, asi como de cualquier persona que reciba 
fondos del Estado o que hags colectas pOblicas. 

Tambien estan sujetos a esta fiscalizaciOn los contratistas de obras pOblicas y 
cualquier otra persona que, por delegaciOn del Estado, invierta o administre fondos 
pOblicos. 

Su organizaciOn, funcionamiento y atribuciones seran determinados por la ley. 

Articulo 233.- (Reformado) ElecciOn del Contralor General de Cuentas. El jefe de la 
Contraloria General de Cuentas, sera electo para un periodo de cuatro anos, por el 
Congreso de la RepOblica, por mayoria absoluta de diputados que conformen dicho 
Organismo. SOlo podra ser removido por el Congreso de la RepUblica en los casos de 
negligencia, delito y falta de idoneidad. Rendira informe de su gestiOn al Congreso de la 
RepUblica, cada vez que sea requerido y de oficio dos veces al alio. Gozara de iguales 
inmunidades que los magistrados de la Corte de Apelaciones. En ningOn caso el Contralor 
General de Cuentas podra ser reelecto. 

El Congreso de la RepUblica hara la elecciOn a que se refiere este Articulo de una 
n6mina de seis candidatos propuestos por una comisi6n de postulaciOn integrada por un 
representante de los Rectores de las Universidades de pals, quien la preside, los 
Decanos de las Facultades que incluyan la carrera de Contaduria POblica y Auditoria de 
cada Universidad del pals y un nOmero equivalente de representantes electos por la 
Asamblea General del Colegio de Economistas, Contadores POblicos y Auditores y 
Administradores de Empresas. 

Para la elecciOn de candidatos se requerira el voto de por lo menos las dos 
terceras partes de los miembros de dicha Comisi6n. 

En las votaciones, tanto para integrar la Comisi6n de PostulaciOn como para la 
integraci6n de la n6mina de candidatos, no se aceptara ninguna representaci6n. 

Articulo 234.- (Reformado) Requisitos del Contralor General de Cuentas. Requisitos del 
Contralor General de Cuentas. El Contralor General de Cuentas sera el jefe de la 
Contraloria General de Cuentas y debe ser mayor de cuarenta anos, guatemalteco, 
contador pUblico y auditor, de reconocida honorabilidad y prestigio profesional, estar en el 
goce de sus derechos ciudadanos, no tener juicio pendiente en materia de cuentas y 
haber ejercido su profesi6n por lo menos diez anos. 



Articulo 235.- Facultades del Contralor General de Cuentas. El Contralor General de 
Cuentas tiene la facultad de nombrar y remover a los funcionarios y empleados de las 
distintas dependencias de la Contraloria y para nombrar interventores en los asuntos de 
competencia, todo ellos conforme a la Ley de Servicio Civil. 

Articulo 236.- Recursos legales. Contra los actos y las resoluciones de la Contraloria 
General de Cuentas, proceden los recursos judiciales y administrativos que senala la ley. 

CAPITULO IV 

REGIMEN FINANCIERO 

Articulo 237.- (Reformado) Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado. El 
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para cada ejercicio 
fiscal, de conformidad con lo establecido en esta Constituci6n, incluira la estimaci6n de 
todos los ingresos a obtener y los gastos por realizar. 

La unidad del presupuesto es obligatoria y su estructura programatica. Todos los 
ingresos del Estado constituyen un fondo comOn indivisible destinado exclusivamente a 
cubrir sus egresos. 

Los organismos, las entidades descentralizadas y las aut6nomas podran tener 
presupuestos y fondos privativos cuando la ley asi lo establezca. Sus presupuestos se 
enviaran obligatoria y anualmente al Organismo Ejecutivo y al Congreso de la RepOblica, 
para su conocimiento e integraci6n al Presupuesto General; y adernas, estaran sujetos a 
los controles y fiscalizaciOn de los organismos correspondientes del Estado. La ley podra 
establecer otros casos de dependencias del Ejecutivo cuyos fondos deben administrarse 
en forma privativa para asegurar su eficiencia. El incumplimiento de la presente 
disposici6n es punible y son responsables personalmente los funcionarios bajo cuya 
direcci6n funcionen las dependencias. 

No podran incluirse en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado 
gastos confidenciales o gasto alguno que no deba ser comprobado o que no este sujeto a 
fiscalizaciOn. Esta disposici6n es aplicable a los presupuestos de cualquier organismo, 
instituci6n, empresa o entidades descentralizada o aut6noma. 

El Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y su ejecuciOn analitica 
son documentos pUblicos, accesibles a cualquier ciudadano que quiera consultarlos, para 
cuyo efecto el Ministerio de Finanzas POblicas dispondra que copias de los mismos obren 
en la Biblioteca Nacional, en el Archivo General de Centro America y en las Bibliotecas de 
las Universidades del pals. En igual forma deberan proceder los otros organismos del 
Estado y las entidades descentralizadas y aut6nomas que manejen presupuesto propio. 
Incurrira en responsabilidad penal el funcionario pOblico que de cualquier manera impida o 
dificulte la consulta. 

Los Organismos o entidades estatales que dispongan de fondos privativos estan 
obligados a publicar anualmente con detalle el origen y aplicaciOn de los mismos, 
debidamente auditado por la Contraloria General de Cuentas. Dicha publicaciOn debera 



hacerse en el Diario Oficial dentro de los seis meses siguientes a la finalizaciOn de cada 
ejercicio fiscal. 

Articulo 238.- (Reformado) Ley Organica del Presupuesto. La Ley Organica del 
Presupuesto regulars: 

a. La formulaciOn, ejecuci6n y liquidaciOn del Presupuesto General de Ingresos y 
Egresos del Estado y las normas a las que conforme esta Constituci6n se somete su 
discusi6n y aprobaci6n; 

b. Los casos en que puedan transferirse fondos dentro del total asignado para 
cada organismo, dependencia, entidad descentralizada o aut6noma. Las transferencias 
de partidas deberan ser notificadas de inmediato al Congreso de la RepOblica y a la 
Contraloria de Cuentas; 

c. El use de economias y la inversion de cualquier superavit e ingresos eventuales; 

d. Las normas y regulaciones a que esta sujeto todo lo relativo a la deuda pUblica 
interna y externa, su amortizaciOn y pago; 

e. Las medidas de control y fiscalizaciOn a las entidades que tengan fondos 
privativos, en lo que respects a la aprobaci6n y ejecuci6n de su presupuesto; 

f. La forma y cuantia de la remuneraciOn de todos los funcionarios y empleados 
pOblicos, incluyendo los de las entidades descentralizadas. 

Regulara especificamente los casos en los que algunos funcionarios, 
excepcionalmente y por ser necesario para el servicio pOblico, percibiran gastos de 
representaci6n. 

Quedan prohibidas cualesquiera otras formas de remuneraci6n y sera 
personalmente responsable quien las autorice; 

g. La forma de cornprobar los gastos pUblicos. 

h. Las formas de recaudaci6n de los ingresos pOblicos. 

Cuando se contrate obra o servicio que abarque dos o mss arms fiscales, deben 
provisionarse adecuadamente los fondos necesarios para su terminaci6n en los 
presupuestos correspondientes 

Articulo 239.- Principio de legalidad. Corresponde con exclusividad al Congreso de la 
RepUblica, decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y contribuciones 
especiales, conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo a la equidad y justicia 
tributaria, asi como determinar las bases de recaudaciOn, especialmente las siguientes: 

a. El hecho generador de la relaciOn tributaria; 

b. Las exenciones; 

c. El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria; 



d. La base imponible y el tipo impositivo; 

e. Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos; y 

f. Las infracciones y sanciones tributarias. 

Son nulas ipso jure las disposiciones, jerarquicamente inferiores a la ley, que 
contradigan o tergiversen las normas legales reguladoras de las bases de recaudaciOn del 
tributo. Las disposiciones reglamentarias no podran modificar dichas bases y se 
concretaran a normar lo relativo al cobro administrativo del tributo y establecer los 
procedimientos que faciliten su recaudaciOn. 

Articulo 240.- (Reformado) Fuente de inversiones y gastos del Estado. Fuente de 
inversiones y gastos del Estado. Toda ley que implique inversiones y gastos del Estado, 
debe indicar la fuente de d6nde se tomaran los fondos destinados a cubrirlos. 

Si la inversion o el gasto, no se encuentran incluidos e identificados en el 
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado para el ejercicio fiscal 
respectivo, el Presupuesto no podra ampliarse por el Congreso de la Rep0blica sin la 
opini6n favorable del Organismo Ejecutivo. 

Si la opiniOn del Organismo Ejecutivo fuere desfavorable, el Congreso de la 
Rep0blica solo podra aprobar la ampliaciOn con el voto de por lo menos las dos terceras 
partes del nOmero total de diputados que lo integran. 

Articulo 241.- Rendici6n de cuentas del Estado. El Organismo Ejecutivo presentara 
anualmente al Congreso de la RepOblica la rendici6n de cuentas del Estado. 

El ministerio respectivo formulary la liquidaciOn del presupuesto anual y la 
sometera a conocimiento de la Contra!orb General de Cuentas dentro de los tres 
primeros meses de cada alio. Recibida la liquidaciOn la Contralorla General de Cuentas 
rendira informe y emitira dictamen en un plazo no mayor de dos meses, debiendo 
remitirlos al Congreso de la Rep0blica, el que aprobara o improbara la liquidaciOn. 

En caso de improbaci6n, el Congreso de la Rep0blica debera pedir los informes o 
explicaciones pertinentes y si fuere por causas punibles se certificara lo conducente al 
Ministerio POblico. 

Aprobada la liquidaciOn del presupuesto, se publicara en el Diario Oficial una 
sintesis de los estados financieros del Estado. 

Los organismos, entidades descentralizadas o aut6nomas del Estado, con 
presupuesto propio, presentaran al Congreso de la Rep0blica en la misma forma y plazo, 
la liquidaciOn correspondiente, para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizaciOn de 
los ingresos y egresos del Estado. 

Articulo 242.- Fondo de garantla. Con el fin de financiar programas de desarrollo 
econOmico y social que realizan las organizaciones no lucrativas del sector privado, 



reconocidas legalmente en el pals, el Estado constituira un fondo especifico de garantia 
de sus propios recursos, de entidades descentralizadas o aut6nomas, de aportes privados 
o de origen internacional. Una ley regulara esta materia. 

Articulo 243.- Principio de capacidad de pago. El sistema tributario debe ser justo y 
equitativo. Para el efecto las leyes tributarias seran estructuradas conforme al principio de 
capacidad de pago. 

Se prohiben los tributos confiscatorios y la doble o multiple tributaci6n interna. Hay 
doble o multiple tributaci6n, cuando un mismo hecho generador atribuible al mismo sujeto 
pasivo, es gravado dos o mas veces, por uno o mas sujetos con poder tributario y por el 
mismo evento o periodo de imposici6n. 

Los casos de doble o multiple tributaci6n al ser promulgada la presente 
Constituci6n, deberan eliminarse progresivamente, para no danar al fisco. 

CAPITULO V 

EJERCITO 

Articulo 244.- IntegraciOn, organizaciOn y fines del Ejercito. El Ejercito de Guatemala, es 
una instituci6n destinada a mantener la independencia, la soberania y el honor de 
Guatemala, la integridad del territorio, la paz y la seguridad interior y exterior. 

Es Onico e indivisible, esencialmente profesional, apolitico, obediente y no 
deliberante. 

Esta integrado por fuerzas de tierra, aire y mar. 

Su organizaci6n es jerarquica y se basa en los principios de disciplina y 
obediencia. 

Articulo 245.- Prohibici6n de grupos armados ilegales. Es punible la organizaci6n y 
funcionamiento de grupos armados no regulados por las leyes de la RepUblica y sus 
reglamentos. 

Articulo 246.- Cargos y atribuciones del Presidente en el Ejercito. El Presidente de la 
RepUblica es el Comandante General del Ejercito e impartira sus 6rdenes por conducto 
del oficial general o coronel o su equivalente en la Marina de Guerra, que desempeiie el 
cargo de Ministro de la Defensa Nacional. 

En ese caracter tiene las atribuciones que le senale la ley y en especial las 
siguientes: 

a. Decretar la movilizaciOn y desmovilizacOn; y 



b. Otorgar los ascensos de la oficialidad del Ejercito de Guatemala en tiempo de 
paz y en estado de guerra, asi como conferir condecoraciones y honores militares en los 
casos y formas establecidas por la Ley Constitutiva del Ejercito y dernas leyes y 
reglamentos militares. Puede, asimismo, conceder pensiones extraordinarias. 

Articulo 247.- Requisitos para ser oficial del Ejercito. Para ser oficial del Ejercito de 
Guatemala, se requiere ser guatemalteco de origen u no haber adoptado en ningun 
tiempo nacionalidad extranjera. 

Articulo 248.- Prohibiciones. Los integrantes del Ejercito de Guatemala en servicio activo, 
no pueden ejercer el derecho de sufragio, ni el derecho de petici6n en materia politica. 
Tampoco pueden ejercer el derecho de petici6n en forma colectiva . 

Articulo 249.- Cooperaci6n del Ejercito. El Ejercito prestara su cooperaci6n en situaciones 
de emergencia o calamidad publica. 

Articulo 250.- Regimen legal del Ejercito. El Ejercito de Guatemala se rige por lo 
preceptuado en la Constituci6n, su Ley Constitutiva y dernas leyes y reglamentos 
militares. 

CAPITULO VI 

MINISTERIO PUBLICO 

Articulo 251.- (Reformado) Ministerio Public°. El ministerio Public° es una instituciOn 
auxiliar de la administraci6n pUblica y de los tribunales con funciones autOnomas, cuyos 
fines principales son velar por el estricto cumplimiento de las leyes del pals. Su 
organizaciOn y funcionamiento se regira por su ley organica. 

El jefe del Ministerio PUblico sera el Fiscal General y le corresponde el ejercicio de 
la acci6n penal publica. Debera ser abogado colegiado y tener las mismas calidades que 
los magistrados de la Corte Suprema de Justicia y sera nombrado por el Presidente de la 
RepUblica de una nOmina de seis candidatos propuesta por una comisiOn de postulaciOn, 
integrada por el Presidente de la Corte Suprema de Justicia, quien la preside, los decanos 
de las facultades de Derecho o de Ciencias Juridicas y Sociales de las Universidades del 
Pais, el presidente de la Junta Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de 
Guatemala y el Presidente del Tribunal de Honor de dicho Colegio. 

Para la elecciOn de candidatos se requiere el voto de por lo menos las dos terceras 
partes de los miembros de la Comisi6n. 

En las votaciones, tanto para integrar la Comisi6n de PostulaciOn como la 
integraci6n de la n6mina de candidatos, no se aceptara ninguna representaci6n. 



El Fiscal General durara cuatro anos en el ejercicio de sus funciones y tendra las 
mismas preeminencias e inmunidades que los magistrados de la Corte Suprema de 
Justicia. El Presidente de la Republica podra removerlo por causa justificada debidamente 
establecida. 

Articulo 252.- (Reformado) Procurador General de la Naci6n. Procuraduria General de la 
NaciOn. La Procuraduria General de la NaciOn tiene a su cargo la funciOn de asesoria y 
consultoria de los Organos y entidades estatales. Su organizaciOn y funcionamiento se 
regira por su ley organica. 

El Procurador General de la NaciOn ejerce la representaciOn del estado y es el jefe 
de la Procuraduria General de la NaciOn. Sera nombrado por el Presidente de la 
RepUblica, quien podra removerlo por causa justificada debidamente establecida. 

Para ser Procurador General de la NaciOn se necesita ser abogado colegiado y 
tener las mismas calidades correspondientes a magistrado de Corte Suprema de Justicia. 

El Procurador General de la NaciOn durara cuatro anos en el ejercicio de sus 
funciones y tendra las mismas preeminencias e inmunidades que los Magistrados de la 
Corte Suprema de Justicia. 

CAPITULO VII 

REGIMEN MUNICIPAL 

Articulo 253.- Autonomia Municipal. Los municipios de la RepUblica de guatemala, son 
instituciones autOnomas. 

Entre otras funciones les corresponde: 

a. Elegir a sus propias autoridades; 

b. Obtener y disponer de sus recursos; y 

c. Atender los servicios pUblicos locales, el ordenamiento territorial de su 
jurisdicci6n y el cumplimiento de sus fines propios. 

Para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos 
respectivos. 

Articulo 254.- (Reformado) Gobierno municipal. El gobierno municipal sera ejercido por un 
Consejo, el cual se integra con el alcalde los sindicos y concejales, electos directamente 
por sufragio universal y secreto para un period° de cuatro anos, pudiendo ser reelectos. 



Articulo 255.- Recursos econ6micos del municipio. Las corporaciones municipales 
deberan procurar el fortalecimiento econOmico de sus respectivos municipios, a efecto de 
poder realizar las obras y prestar los servicios que les sean necesarios. 

La captaci6n de recursos debera ajustarse al principio establecido en el articulo 
239 de esta Constituci6n, a la ley y a las necesidades de los municipios. 

Articulo 256.- ClasificaciOn de las municipalidades. (Derogado, 17 noviembre 1993) 

Articulo 257.- AsignaciOn para las municipalidades. El Organismo Ejecutivo incluira 
anualmente en el Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado, un diez por 
ciento del mismo para las Municipalidades del pals. Este porcentaje debera ser distribuido 
en la forma que la ley determine, y destinado por lo menos en un noventa por ciento para 
programas y proyectos de educaci6n, salud preventiva, obras de infraestructura y 
servicios publicos que mejore la calidad de vida de los habitantes. El diez por ciento 
restante podran utilizarlo para financiar gastos de funcionamiento. 

Queda prohibida toda asignaci6n adicional dentro del Presupuesto General de 
Ingresos y Egresos del Estado para las municipalidades, que no provenga de la 
distribuci6n de los porcentajes que por ley les corresponds sobre impuestos especificos. 

Articulo 258.- Derecho de antejuicio de los alcaldes. Los alcaldes no podran ser detenidos 
ni enjuiciados, sin que preceda declaraciOn de autoridad judicial competente de que ha 
lugar a formaciOn de causa, salvo el caso de flagrante delito. 

Articulo 259.- Juzgado de Asuntos Municipales. Para la ejecuciOn de sus ordenanzas y el 
cumplimiento de sus disposiciones las municipalidades podran crear, de conformidad con 
la ley, su Juzgado de Asuntos Municipales y su Cuerpo de Policia de acuerdo con sus 
recursos y necesidades, los que funcionaran bajo 6rdenes directas del alcalde. 

Articulo 260.- Privilegios y garantias de los bienes municipales. Los bienes, rentas 
arbitrios y tasas son propiedad exclusiva del municipio y gozaran de las mismas garantias 
y privilegios de la propiedad de Estado. 

Articulo 261.- Prohibiciones de eximir tasas o arbitrios municipales. Ning0n organismo del 
Estado esta facultado para eximir de tasas o arbitrios municipales a personas individuales 
o juridicas, salvo las propias municipalidades y lo que al respecto establece esta 
ConstituciOn. 



Articulo 262.- Ley de Servicio Municipal. Las relaciones laborales de los funcionarios y 
empleados de las municipalidades, se normaran por la Ley de Servicio Municipal. 

TITULO VI 

GARANTIAS CONSTITUCIONES Y DEFENSA DEL ORDEN CONSTITUCIONAL 

CAPITULO I 

EXHIBICION PERSONAL 

Articulo 263.- Derecho a la exhibiciOn personal. Quien se encuentre ilegalmente preso, 
detenido o cohibido de cualquier otro modo del goce de su libertad individual, amenazado 
de la perdida de ella, o sufriere vejamenes, aun cuando su prisi6n o detenci6n fuere 
fundada en ley, tiene derecho a pedir su inmediata exhibiciOn ante los tribunales de 
justicia, ya sea con el fin de que se le restituya o garantice su libertad, se hagan cesar los 
vejamenes o termine la coacci6n a que estuviere sujeto. 

Si el tribunal decretare la libertad de la persona ilegalmente recluida, esta quedara 
libre en el mismo acto y lugar. 

Cuando asi se solicite o el juez o tribunal lo juzgue pertinente, la exhibiciOn 
reclamada se practicara en e lugar donde se encuentre el detenido, sin previo aviso ni 
notificaci6n. 

Es ineludible la exhibiciOn personal del detenido en cuyo favor se hubiere 
solicitado. 

Articulo 264.- Responsabilidades de los infractores. Las autoridades que ordenen el 
ocultamiento del detenido o que se nieguen a presentarlo al tribunal respectivo, o que en 
cualquier forma burlen esta garantia, asi como los agentes ejecutores, incurriran en el 
delito de plagio y seran sancionados de conformidad con la ley. 

Si como resultado de las diligencias practicadas no se localiza a la persona a cuyo 
favor se interpuso la exhibiciOn, el tribunal de oficio, ordenara inmediatamente la pesquisa 
del caso, hasta su total esclarecimiento. 

CAPITULO II 

AMPARO 

Articulo 265.- Procedencia del amparo. Se instituye el amparo con el fin de proteger a las 
personas contra las amenazas de violaciones a sus derechos o para restaurar el imperio 
de los mismos cuando la violaciOn hubiere ocurrido. No hay ambito que no sea 
susceptible de amparo, y procedera siempre que los actos, resoluciones, disposiciones o 
leyes de autoridad Ileven implicitos una amenaza, restricci6n o violaciOn a los derechos 
que la ConstituciOn y las leyes garantizan. 



CAPITULO III 

INCONSTITUCIONALIDAD DE LAS LEYES 

Articulo 266.- Inconstitucionalidad de las leyes en casos concretos. En casos concretos, 
en todo proceso de cualquier competencia o jurisdicci6n, en cualquier instancia y en 
casacian y hasta antes de dictarse sentencia, las partes podran plantear como acci6n, 
excepcian o incidente, la inconstitucionalidad total o parcial de una ley. El tribunal debera 
pronunciarse al respecto. 

Articulo 267.- Inconstitucionalidad de las leyes de caracter general. Las acciones en 
contra de leyes, reglamentos o disposiciones de caracter general que contengan vicio 
parcial o total de inconstitucionalidad, se plantearan directamente ante e I Tribunal o Corte 
de Constitucionalidad. 

CAPITULO IV 

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD 

Articulo 268.- FunciOn esencial de la Corte de Constitucionalidad. La Corte de 
Constitucionalidad es un tribunal permanente de jurisdicci6n privativa, cuya funci6n 
esencial es la defensa del orden constitucional; actio como tribunal colegiado con 
independencia de los dernas organismos del Estado y ejerce funciones especificas que le 
asigna la Constitucian y la ley de la materia. 

La independencia econ6mica de la Corte de Constitucionalidad, sera garantizada 
con un porcentaje de los ingresos que correspondan al Organismo Judicial. 

Articulo 269.- Integracian de la Corte de Constitucionalidad. La Corte de 
Constitucionalidad se integra con cinco magistrados titulares, cada uno de los cuales 
tendra su respectivo suplente. Cuando conozca de asuntos de inconstitucionalidad en 
contra de la Corte Suprema de Justicia, el Congreso de la RepOblica, el Presidente o el 
Vicepresidente de la RepOblica, el nOmero de sus integrantes se elevara a siete, 
escogiendose los otros dos magistrados por sorteo de entre los suplentes. 

Los magistrados duraran en sus funciones cinco anos y seran designados en la 
siguiente forma: 

a. Un magistrado por el pleno de la Corte Suprema de Justicia; 

b. Un magistrado por el pleno del Congreso de la Republica; 

c. Un magistrado por el Presidente de la Republica en Consejo de Ministros; 

d. Un magistrado por el Consejo Superior Universitario de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala; y 



e. Un magistrado por la Asamblea del Colegio de Abogados. 

Simultaneamente con la designaci6n del titular, se hara la del respectivo suplente, 
ante el Congreso de la RepUblica. 

La instalaciOn de la Corte de constitucionalidad se hara efectiva noventa dias 
despues que la del Congreso de la RepOblica. 

Articulo 270.- Requisitos de los magistrados de la Corte de Constitucionalidad. Para ser 
magistrado de la Corte de Constitucionalidad, se requiere Ilenar los siguientes requisitos: 

a. Ser guatemalteco de origen; 

b. Ser abogado colegiado; 

c. Ser de reconocida honorabilidad; y 

d. Tener por lo menos quince anos de graduaci6n profesional. 

Los magistrados de la Corte de Constitucionalidad gozaran de las mismas 
prerrogativas e inmunidades que los magistrados de la Corte Suprema de Justicia. 

Articulo 271.- Presidencia de la Corte de Constitucionalidad. La Presidencia de la Corte 
de Constitucionalidad sera desemperiada por los mismos magistrados titulares que a 
integran, en forma rotativa, en period° de un alio, comenzando por el de mayor edad y 
siguiendo en orden descendente de edades. 

Articulo 272.- Funciones de la Corte de Constitucionalidad. La Corte de Constitucionalidad 
tiene las siguientes funciones: 

a. Conocer en Unica instancia de las impugnaciones interpuestas contra leyes o 
disposiciones de caracter general, objetadas parcial o totalmente de inconstitucionalidad; 

b. Conocer en Onica instancia en calidad de Tribunal Extraordinario de Amparo en 
las acciones de amparo interpuestas en contra del Congreso de la RepOblica, la Corte 
Suprema de Justicia, el Presidente y el Vicepresidente de la RepOblica; 

c. Conocer en apelaciOn de todos los amparos interpuestos ante cualquiera de los 
tribunales de justicia. Si la apelaciOn fuere en contra de una resoluciOn de amparo de la 
Corte Suprema de Justicia, la Corte de Constitucionalidad se ampliara con dos vocales en 
la forma prevista en el articulo 268; 

d. Conocer en apelaciOn de todas las impugnaciones en contra de las leyes 
objetadas de inconstitucionalidad en casos concretos, en cualquier juicio, en casaciOn, o 
en los casos contemplados por la ley de la materia; 

e. Emitir opiniOn sobre la constitucionalidad de los tratados, convenios y proyecto 
de ley, a solicitud de cualquiera de los organismos del Estado; 



f. Conocer y resolver lo relativo a cualquier conflicto de jurisdicci6n en materia de 
constitucionalidad; 

g. Compilar la doctrina y principios constitucionales que se vayan sentando con 
motivo de las resoluciones de amparo y de inconstitucionalidad de las leyes, manteniendo 
al dia el boletin o gaceta jurisprudencial; 

h. Emitir opiniOn sobre la inconstitucionalidad de las leyes vetadas por el Ejecutivo 
alegando inconstitucionalidad; e 

i. Actuar, opinar, dictaminar o conocer de aquellos asuntos de su competencia 
establecidos en la ConstituciOn de la RepOblica. 

CAPITULO V 

COMISION Y PROCURADOR DE DERECHOS HUMANOS 

Articulo 273.- ComisiOn de Derechos Humanos y Procurador de la ComisiOn. El Congreso 
de la RepUblica designara una ComisiOn de Derechos Humanos formada por un diputado 
por cads partido politico representado en el correspondiente period°. Esta ComisiOn 
propondra al Congreso tres candidatos para la elecciOn de un Procurador, que debera 
reunir las calidades de los magistrados de la Corte Suprema de Justicia y gozara de las 
mismas inmunidades y prerrogativas de los diputados al Congreso. La ley regular a las 
atribuciones de la ComisiOn y del Procurador de los Derechos Humanos a que se refiere 
este Articulo. 

Articulo 274.- Procurador de los Derechos Humanos. El procurador de los Derechos 
Humanos es un comisionado del Congreso de la RepOblica para la defensa de los 
Derechos Humanos que la Constituci6n garantiza. Tendra facultades de supervisar la 
administraci6n; ejercera su cargo por un period° de cinco anos, y rendira informe anual al 
pleno del Congreso, con el que se relacionara a traves de la ComisiOn de Derechos 
Humanos. 

Articulo 275.- Atribuciones del Procurador de los Derechos Humanos. El Procurador de 
los Derechos Humanos tiene las siguientes atribuciones: 

a. Promover el buen funcionamiento y la agilizaciOn de la gestiOn administrativa 
gubernamental, en materia de Derechos Humanos; 

b. Investigar y denunciar comportamientos administrativos lesivos a los intereses 
de las personas; 

c. Investigar toda clase de denuncias que le sean planteadas por cualquier 
persona, sobre violaciones a los Derechos Humanos; 

d. Recomendar privada o pOblicamente a los funcionarios la modificaciOn de un 
comportamiento administrativo objetado; 



e. Emitir censura pOblica por actos o comportamientos en contra de los derechos 
constitucionales; 

f. Promover acciones o recursos, judiciales o administrativos, en los casos en que 
sea procedente; y 

g. Las otras funciones y atribuciones que le asigne la ley. 

El Procurador de los Derechos Humanos, de oficio o a instancia de parte, actuara 
con la debida diligencia para que, durante el regimen de excepci6n, se garanticen a 
plenitud los derechos fundamentales cuya vigencia no hubiere sido expresamente 
restringida . Para el cumplimiento de sus funciones todos los dias y horas son habiles. 

CAPITULO VI 

LEY DE AMPARO, EXHIBICION PERSONAL Y DE CONSTITUCIONALIDAD 

Articulo 276.- Ley Constitucional de la materia. Una ley constitucional desarrollara lo 
relativo al amparo, a la exhibici6n personal a la constitucionalidad de las leyes. 

TITULO VII 

REFORMAS A LA CONSTITUCION 

CAPITULO CINICO 

REFORMAS A LA CONSTITUCION 

Articulo 277.- Iniciativa. Tiene iniciativa para proponer reformas a la ConstituciOn: 

a. El Presidente de la RepUblica en Consejo de Ministros; 

b. Diez o mas diputados al Congreso de la RepUblica; 

c. La Corte de Constitucionalidad; y 

d. El pueblo mediante petici6n dirigida al Congreso de la RepOblica, por no menos 
de cinco mil ciudadanos debidamente empadronados por el Registros de Ciudadanos. 

En Cualquiera de los casos anteriores, el Congreso de la RepOblica debe ocuparse 
sin demora alguna del asunto planteado. 

Articulo 278.- Asamblea Nacional Constituyente. Para reformar este o cualquier articulo 
de los contenidos en el Capitulo I del Titulo II de esta Constituci6n, es indispensable que 
el Congreso de la RepUblica, con el voto afirmativo de las dos terceras partes de los 
miembros que lo integran, convoque a una Asamblea Nacional Constituyente. En el 
decreto de convocatoria sefialara el articulo o los articulos que hays de revisarse y se 
comunicara al Tribunal Supremo Electoral para que fife la fecha en que se Ilevaran a cabo 



las elecciones dentro del plazo maxim° de ciento veinte dias, procediendose en lo dernas 
conforme a la Ley Electoral Constitucional. 

Articulo 279.- Diputados a la Asamblea Nacional Constituyente. La Asamblea Nacional 
Constituyente y el Congreso de la RepUblica podran funcionar simultaneamente. Las 
calidades requeridas para ser diputado a la Asamblea Nacional Constituyente son las 
mismas que se exigen para ser Diputado al Congreso y los diputados constituyentes 
gozaran de iguales inmunidades y prerrogativas. 

No se podra simultaneamente ser diputado a la Asamblea Nacional Constituyente 
y al Congreso de la RepOblica. 

Las elecciones de diputados a la Asamblea Nacional Constituyente, el nOrnero de 
diputados a elegir y las dernas cuestiones relacionadas, con el proceso electoral se 
normaran en igual forma que las elecciones al Congreso de la RepOblica. 

Articulo 280.- Reformas por el Congreso y consulta popular. Para cualquier otra reforma 
constitucional, sera necesario que el Congreso de la RepOblica la apruebe con el voto 
afirmativo de las dos terceras partes del total de diputados. Las reformas no entraran en 
vigencia sino hasta que sean ratificadas mediante la consulta popular a que ser refiere el 
articulo 173 de esta Constituci6n. 

Si el resultado de la consulta popular fuere de ratificaciOn de la reforma, esta 
entrara en vigencia sesenta dias despues que el Tribunal Supremo Electoral anuncie el 
resultado de la consulta. 

TiTULO VIII 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

CAPITULO UNICO 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES 

Articulo 1.- Ley de Servicio del Organismo Legislativo. La ley especifica que regule las 
relaciones del Organismo Legislativo con su personal, debera ser emitida dentro de los 
treinta dias siguientes a la instalaciOn de dicho Organismo. 

Articulo 2.- Juzgados menores. Ninguna autoridad municipal desempenara funciones 
judiciales, por lo que en un plazo no mayor de dos anos a partir de la vigencia de esta 
Constituci6n, deberan desligarse de las municipalidades del pals los juzgados menores y 
el Organismo Judicial nombrara a las autoridades especificas, regionalizando y 
designando jueces en donde corresponda. Dentro de ese plazo deberan dictarse las leyes 
y otras disposiciones necesarias para el debido cumplimiento de este articulo. 



Articulo 3.- ConservaciOn de la nacionalidad. Quienes hubieren obtenido la nacionalidad 
guatemalteca, de origen o por naturalizaciOn, la conservaran con plenitud de derechos. El 
Congreso de la RepOblica emitira una ley relativa a la nacionalidad, a la brevedad posible. 

Articulo 4.- Gobierno de facto. El Gobierno de la RepUblica, organizado de acuerdo con el 
Estatuto Fundamental de Gobierno y sus reformas, conservara sus funciones hasta que 
tome posesi6n la persona electa para el cargo de Presidente de la RepUblica. 

El Estatuto Fundamental de Gobierno contenido en Decreto-Ley 24-82 de fecha 27 
de abril de 1982, 36-82 de fecha 9 de junio de 1982, 87-83 de fecha 8 de agosto de 1983 
y demas reformas, continuaran en vigencia hasta el momento de inicio de la vigencia de 
esta ConstituciOn. 

Articulo 5.- Elecciones generales. El 3 de noviembre de 1985 se practicaran elecciones 
generales para Presidente y Vicepresidente de la RepOblica, diputados al Congreso de la 
RepUblica y corporaciones municipales de todo el pals, de acuerdo con lo establecido por 
la Ley Electoral especifica emitida por la Jefatura de Estado para la celebraciOn de dichas 
e lecciones generales. 

Si fuere procedente, se efectuara una segunda elecciOn para Presidente y 
Vicepresidente de la RepOblica, el 8 de diciembre de 1985 con sujeci6n a la misma ley. 

El Tribunal Supremo Electoral organizara dichos comicios y hard la calificaciOn 
difinitiva de sus resultados, proclamando a los ciudadanos electos. 

Articulo 6.- Congreso de la RepUblica. La Asamblea Nacional Constituyente darn posesi6n 
de sus cargos a los diputados declarados electos por el Tribunal Supremo Electoral el dia 
14 de enero de 1986. 

Los diputados electos al Congreso de la RepUblica celebraran sesiones 
preparatorias de manera que en el mismo acto de toma de posesi6n de sus cargos, tome 
posesi6n tambien la Junta Directiva del Congreso de la RepOblica integrada en la forma 
que establece esta ConstituciOn. 

Articulo 7.- DisoluciOn de la Asamblea Nacional Constituyente. Una vez cumplido el 
mandato de dar posesi6n a los diputados electos al Congreso de la RepOblica y quedar 
organizado el Congreso, el dia 14 de enero de 1986, la Asamblea Nacional Constituyente 
de la RepUblica de Guatemala, electa el 1o. de Julio de 1984, darn por terminadas sus 
funciones y por agotado su mandato ese mismo dia, procediendo a disolverse. 
Previamente a su disoluciOn, examinara sus cuentas y les conceders su aprobaci6n. 

Articulo 8.- Presidencia de la RepUblica. El Congreso de la RepUblica, una vez instalado 
conforme a las normas precedentes, queda obligado a dar posesi6n de su cargo a la 
persona declarada electa como Presidente de la RepOblica por el Tribunal Supremo 



Electoral y lo cual hara en sesiOn solemne que celebrara, a mas tardar a las 16:00 horas 
del dia 14 de enero de 1986. En el mismo acto, el Congreso de la RepOblica darn 
posesi6n de su cargo a la persona declarada electa por el Tribunal Supremo Elector al 
como Vicepresidente de la RepUblica. 

En las sesiones preparatorias del Congreso de la RepUblica, elaborara y 
organizara el ceremonial necesario. 

Articulo 9.- Municipalidades. Las corporaciones municipales electas tomaran posesi6n de 
sus cargos e iniciaran el period° para el que fueran electas, el 15 de enero de 1986. 

El Congreso de la RepOblica debera emitir un nuevo C6digo Municipal, la Ley de 
Servicio Municipal. Ley Preliminar de RegionalizaciOn y un COdigo Tributario Municipal, 
ajustados a los preceptos constitucionales, a mas tardar, en el plazo de un ano a contar 
de la instalaciOn del Congreso. 

Articulo 10.- Corte Suprema de Justicia. Los magistrados de la Corte Suprema de Justicia 
y dernas funcionarios cuya designaci6n corresponda al Congreso de la RepUblica, por 
esta vez, seran nombrados y tomaran posesi6n de sus cargos en el tiempo comprendido 
del 15 de enero de 1986 al 14 de febrero del mismo ano. Su period° terminara en las 
fechas establecidas en esta ConstituciOn y la ley de Servicio Civil del Organismo Judicial. 

Seis meses despues de haber tomado posesiOn de sus cargos los integrantes de 
la Corte Suprema de Justicia, en ejercicio de su iniciativa de ley, deberan enviar al 
Congreso de la RepOblica el proyecto de ley de integraci6n del Organismo Judicial. 

Articulo 11.- Organismo Ejecutivo. Dentro del primer ano de vigencia de esta ConstituciOn, 
el Presidente de la RepOblica, en ejercicio de su iniciativa de ley, debera enviar al 
Congreso de la RepOblica el proyecto de ley del Organismo Ejecutivo. 

Articulo 12.- Presupuesto. A partir del inicio de la vigencia de la ConstituciOn, el Gobierno 
de la RepOblica podra someter al conocimiento del Congreso de la RepUblica el 
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado puesto en vigencia por el anterior 
gobierno. De no modificarse, continuara su vigencia durante el ejercicio fiscal de 1986. 

Articulo 13.- AsignaciOn para alfabetizaciOn. Se asigna a la alfabetizaciOn el uno por 
ciento del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado, para erradicar el 
analfabetismo de la poblaciOn econOmica activa, durante los tres primeros gobiernos 
originados de esta Constituci6n, asignaci6n que se deducira, en esos periodos, del 
porcentaje establecido en e I articulo 91 de esta Constituci6n. 



Articulo 14.- Comite Nacional de Alfabetizacion. La aprobaci6n de los presupuestos y 
programas de alfabetizacion, la fiscalizacion y supervision de su desarrollo, estaran a 
cargo de un Comite Nacional de Alfabetizacion compuesto por los sectores pOblico y 
privado, la mitad mas uno de sus miembros sera del sector pOblico. Una Ley de 
Alfabetizacion sera emitida por el Congreso de la RepOblica en los seis meses siguientes 
a la vigencia de esta Constituci6n. 

Articulo 15.- Integracion de Peten. Se declara de urgencia nacional, el fomento y 
desarrollo econ6mico del departamento de Peten, para su efectiva integraci6n a la 
economia nacional. La Ley determinara las medidas y actividades que tiendan a tales 
prop6sitos. 

Articulo 16.- Decretos-Leyes. Se reconoce la validez juridica de los decretos-leyes 
emanados del Gobierno de la RepOblica a partir del 23 de marzo de 1982, asi como a 
todos los actos administrativos y de gobierno realizados de conformidad con la le y a partir 
de dicha fecha. 

Articulo 17.- Financiamiento a Partidos Politicos. Los partidos politicos gozaran de 
financiamiento, a partir de las elecciones generales del 3 de noviembre de 1985, el que 
sera regulado por la Ley Electoral Constitucional. 

Articulo 18.- Divulgacion de la Constitucion. En el curso del alio de su vigencia, esta 
Constituci6n sera ampliamente divulgada en lenguas Quiche, Mam, Cakchiquel y Kekchi. 

Articulo 19.- Belice. El Ejecutivo queda facultado para realizar las gestiones que tiendan a 
resolver la situaci6n de los derechos de Guatemala respecto a Belice, de conformidad con 
los intereses nacionales. Todo acuerdo definitivo debera ser sometido por el Congreso de 
la RepOblica al procedimiento de consulta popular previsto en el articulo 173 de la 
Constitucion. 

El gobierno de Guatemala promovera relaciones sociales, econornicas y culturales 
con la poblacion de Belice. 

Para los efectos de nacionalidad, los beliceiios de origen quedan sujetos al 
regimen que esta Constituci6n establece para los originarios de los 'Daises 
centroamericanos. 

Articulo 20.- Epigrafes. Los epigrafes que preceden a los articulos de esta Constituci6n, 
no tienen validez interpretativa y no pueden ser citados con respecto al contenido y 
alcances de las normas constitucionales. 



Articulo 21.- Vigencia de la Constitucion. La presente Constitucion Politica de la RepOblica 
de Guatemala entrara en vigencia el dia 14 de enero de 1986 al quedar instalado el 
Congreso de la RepOblica y no pierde su validez y vigencia pese a cualquier interrupci6n 
temporal derivada de situaciones de fuerza. 

Se exceptOan de la fecha de vigencia el presente articulo y los articulos 4, 5, 6, 7, 
8, 17 y 20 de las disposiciones transitorias y finales de esta Constituci6n, los cuales 
entraran en vigor el 1o. de junio de 1985. 

Articulo 22.- Derogatoria. Se derogan todas las Constituciones de la RepOblica de 
Guatemala y reformas constitucionales decretadas con anterioridad a la presente, asi 
como cualesquiera leyes y disposiciones que hubieren surtido iguales efectos. 

Articulo 23. Para la adecuaci6n del Congreso de la RepOblica a las reformas 
constitucionales aprobadas en noviembre de 1993, se debera proceder de la manera 
siguiente: 

a. Dentro de los quince dias siguientes a la fecha en que entren en vigencia las 
reformas aprobadas por el Congreso de la RepOblica, el Tribunal Supremo Electoral 
debera convocar a elecciones para diputados al Congreso de la RepOblica. Estas deberan 
realizarse no antes de ciento veinte dias despOes de convocadas. 

b. Los diputados que resulten electos tomaran posesi6n de sus cargos treinta dias 
despues de efectuada la eleccion, fecha en que terming el period° y funciones de los 
diputados al Congreso de la RepOblica que se instal6 el 15 de enero de 1991. 

c. El Congreso de la RepOblica que se instale de conformidad con las literates a) y 
b) del presente articulo, concluira sus funciones el 14 de enero de 1996. Ese mismo dia 
tomaran posesi6n los diputados que sean electos en las elecciones generales de 1995. 

Articulo 24. Para la adecuaci6n de la Corte Suprema de Justicia y los dernas tribunales a 
que se refiere el Articulo 217 de esta Constituci6n, la Contraloria General de Cuentas y 
del Ministerio POblico a las reformas constitucionales aprobadas, se procedera de la 
siguiente manera: 

a. El Congreso de la RepOblica que se instale de conformidad con el articulo 
transitorio anterior, convocara, dentro de los tres dias siguientes a su instalacion, a las 
comisiones de postulacion previstas en los articulos 215, 217 y 233 de esta Constituci6n, 
para que en un plazo no mayor de 15 dias procedan a hacer las postulaciones 
correspondientes. 

b. El Congreso de la RepOblica que se instale de conformidad con el articulo 
transitorio anterior, debera elegir a los magistrados de la Corte Suprema de Justicia y de 
los dernas tribunales a que se refiere el Articulo 217 de esta Constituci6n y al Contralor 
General de Cuentas dentro de los treinta dias siguientes de instalado el nuevo Congreso, 
fecha en que deberan tomar posesi6n los electos y en la que terminan los periodos y 
funciones de los magistrados y contralor a quienes deberan sustituir. 



c. Para los efectos de las disposiciones anteriores, el Congreso se reunira en 
sesiones extraordinarias si fuese necesario. 

d. El Presidente de la Republica debera nombrar al Procurador General de la 
Naci6n dentro de los treinta dias siguientes a la vigencia de las presentes reformas, fecha 
en que debera tomar posesi6n y en la que terming el period° y funciones del procurador a 
quien sustituira. 

e. El Presidente de la Republica debera nombrar al Fiscal General dentro de los 
treinta dias siguientes a la vigencia de las presentes reformas, fecha en que debera tomar 
posesi6n. 

f. El Procurador General de la Naci6n continuara desempefiando el cargo de jefe 
del Ministerio Public° hasta que tome posesi6n el Fiscal General. 

Articulo 25. Las disposiciones contenidas en los articulos 23 y 24 del Capitulo Unico del 
Thulo VIII de esta Constituci6n son de caracter especial y prevalecen sobre cualquier 
otras de caracter general. 

Articulo 26.- A mas tardar, dentro del plazo de dieciocho meses a partir de la fecha de la 
vigencia de las presentes reformas, el Organismo Ejecutivo, a fin de modernizar y hacer 
mas eficiente la administraci6n pUblica, en ejercicio de su iniciativa de ley, debera enviar 
al Congreso de la RepUblica una iniciativa de ley que contenga la Ley del Organismo 
Ejecutivo. 

Articulo 27. Con el objeto de que las elecciones de los gobiernos municipales sean 
realizadas en una misma fecha, conjuntamente con las elecciones presidenciales y de 
diputados, en aquellos municipios cuyos gobiernos municipales tomaron posesi6n en junio 
de 1993 para un period° de cinco afios, las prOximas elecciones lo seran para un period° 
que concluira el 15 de enero del alio 2,000. 

Para tal efecto el Tribunal Supremo Electoral debera tomar las medidas 
pertinentes. 

Dado en el SalOn de Sesiones de la Asamblea Nacional Constituyente, en la 
Ciudad de Guatemala, a los treinta y un dias del mes de mayo de mil novecientos ochenta 
y cinco. 
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DECRETO NUMERO 1-87 

El Congreso De La Repithlica De Guatemala, 

CONSIDERANDO: 

Que el Articulo 262 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que las relaciones laborales de los 
funcionarios y empleados de las municipalidades, se normaran por Ley de Servicio Municipal y que el Articulo 9 de las Disposiciones 
Transitorias y Finales de la misma Constitucion, preceptua que tal ley, ajustada a los preceptos constitucionales, debe emitirse a mas 
tardar, en el plazo de un alio a partir de la instalacion del Congreso de la Republica; 

CONSIDERANDO: 

Que las leyes que han regulado esta materia, no se ajustan a lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 
debido a que contienen preceptos que infringen la autonomia de las municipalidades, plenamente reconocida por esta, debiendo 
emitirse las normas adecuadas que garanticen su permanencia, por lo que es procedente dictar en tal sentido la respective 
disposici6n legal, 

POR TANTO, 

En ejercicio de las facultades que le confieren el literal a), del Articulo 171 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 

La siguiente 

DECRETA: 

LEY DE SERVICIO MUNICIPAL 

TITULO I 

CAPITULO UNICO 

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas 
en las leyes; la reproducci6n parcial o total de este documento por cualquier medio o procedimiento, asi como la distribuci6n de ejemplares mediante 
alquiler o prestamo publicos. 

El documento fue generado para el use exclusivo de: Bufete Profesional (Jose ..) 
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DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1. Caracter De La Ley. 

Esta ley y los derechos que establece, son garantias minimas de los trabajadores, irrenunciables, susceptibles de ser mejoradas 
conforme a las municipalidades y en la forma que establece esta ley. 

Son nulos ipso jure todos los actos y disposiciones que se opongan a esta ley o que impliquen renuncia, disminuci6n o tergiversacion 
de los derechos que establecen: La Constituci6n Politica de la RepOblica, la presente ley y los adquiridos con anterioridad. 

ARTICULO 2. Objetivos. 

La presente ley regula las relaciones entre municipalidades y sus servidores, asegurando a estos justicia, equidad y estimulo en su 
trabajo, garantizando la eficiencia y eficacia administrative mediante la aplicacion de un sistema de administraci6n de personal que 
fortalezca la carrera administrative sin afectar la autonomia municipal. 

ARTICULO 3. Principios. 

Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes: 

a) Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos puestos deben otorgarse atendiendo 
Onicamente a meritos de capacidad, preparacion, eficiencia y honradez. Por lo tanto, debe establecerse un procedimiento de 
oposici6n para el otorgamiento de puestos, instituyendo la carrera administrative. Los puestos que por su naturaleza y fines deben 
quedar fuera del proceso de oposici6n deben ser senalados por la ley; 

b) Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por motivo de raza, sexo, estado civil, religion, 
posici6n social o econ6mica u opiniones politicas. El defecto fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre que 
no incapacite al interesado para desempenar el trabajo de que se trate; 

c) A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigaedad debe corresponder igual salario. En consecuencia los puestos 
al servicio de las municipalidades deben ordenarse en el Reglamento !Memo de cada municipalidad que tome en cuenta los 
requisitos y deberes de cada puesto y las condiciones de trabajo, asignandoles una escala de salarios equitativa segOn las 
circunstancias econ6micas propias de cada municipalidad. 

d) Los trabajadores municipales deben estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan como fundamento una causa 
legal. Tambien deben estar sujetos a normas adecuadas de discipline y recibir justas prestaciones econ6micas y sociales. 

ARTICULO 4. Trabajador Municipal. 

Para los efectos de esta ley, se considera trabajador municipal, la persona individual que presta un servicio remunerado por el erario 
municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vincula legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a 
prestar sus servicios o a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y direcci6n inmediata o 
delegada de una municipalidad o sus dependencias. 

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de as autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas 
en las leyes; la reproducci6n parcial o total de este documento por cualquier medio o procedimiento, asi como la distribuci6n de ejemplares mediante 
alquiler o prestamo publicos. 
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ARTICULO 5. Fuentes Supletorias. 

Los casos no previstos en esta ley deben ser resueltos de acuerdo con los principios fundamentales de la misma, del Codigo 
Municipal, del C6digo de Trabajo, de la Ley de Servicio Civil, de las leyes comunes y de los principios generales del derecho. 

ARTICULO 6. Exenci6n De Impuestos. 

Quedan exentos del pago de los impuestos de papel sellado y timbres fiscales, todos los actos juridicos y tramites de cualquier 
especie que se Ileven a cabo con motivo de la aplicacion de esta ley. 

ARTICULO 7. Preferencia A Los Guatemaltecos. 

Los trabajadores municipales deben ser guatemaltecos, y solo podran emplearse a extranjeros cuando se trate de labores de 
caracter tecnico y que no hubieren guatemaltecos id6neos para el puesto del que se trate, debiendose contar previamente con la 
aprobaci6n del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. 

TITULO II 

ORGANIZACION 

CAPITULO I 

ORGANOS 

ARTICULO 8. Organos. 

Para la aplicacion de esta ley, se crea la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades. 

CAPITULO II 

DE LA OFICINA ASESORA DE RECURSOS HUMANOS DE LAS MUNICIPALIDADES 

ARTICULO 9. Oficina Asesora De Recursos Humanos De Las Municipalidades. 

La Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, debe estar integrada por un Director quien tendra la 
representacion legal de la oficina, un subdirector y el demas personal indispensable para su funcionamiento en toda la repOblica. 
Podran crearse las oficinas regionales que sean necesarias. 

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas 
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ARTICULO 10. Requisitos. 

Para ser nombrado Director y Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, se requiere ser 
persona de reconocida honorabilidad y ademas Ilenar los requisitos siguientes: 

a) Ser guatemalteco, mayor de treinta anos de edad y encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles. 

b) Poseer titulo universitario y acreditar conocimientos tecnicos en administraci6n de personal y experiencia minima de dos alias en 
administraci6n municipal. 

c) Ser colegiado activo. 

ARTICULO 11. Impedimentos. 

No puede ser nombrado Director o Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, la persona que 
tenga cualquiera de los impedimentos establecidos en esta ley. 

ARTICULO 12. Nombramientos del director y subdirector. 

El nombramiento del Director y Subdirector de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, lo haran de comOn 
acuerdo, las Juntas Directivas de la Asociacion Nacional de Municipalidades, de la Federacion Nacional de Trabajadores Municipales 
y del Instituto de Fomento Municipal. 

ARTICULO 13. Junta mixta conciliatoria de personal. 

Como parte integrante de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, se crea la Junta Mixta Conciliatoria de 
Personal, que se regird por las disposiciones siguientes: 

a) Se integra por un representante nombrado por la Junta Directiva de la Asociaci6n Nacional de Municipalidades; un representante 
de los trabajadores municipales electo por la Federaci6n Nacional de Trabajadores Municipales y un representante designado por el 
Instituto de Fomento Municipal. 

b) El trabajador municipal que sea sancionado o despedido por cualesquiera de las municipalidades del pais podra acudir ante la 
Junta Mixta Conciliatoria de Personal y pedir su intervencion, o bien acudir directamente ante los Tribunales de Trabajo y Prevision 
Social a ejercitar sus derechos. 

c) La Junta Mixta Conciliatoria de Personal, cuando sea requerida, mediara en la via conciliatoria en los conflictos individuales que 
surjan entre cualquier trabajador municipal y su respectiva municipalidad. Para este efecto oira al trabajador afectado y a la 
municipalidad de que se trate por el termino de tres dias mas el de la distancia. Dentro de los dos dias siguientes recibira las pruebas 
que hayan ofrecido las partes. Una vez recibida esta prueba, emitird recomendaci6n dentro de los siguientes tres dias, resolviendo el 
conflicto. Cualesquiera de las partes que no este de acuerdo con lo recomendado, podra acudir a ejercitar sus derechos ante los 
Tribunales de Trabajo y Prevision Social. Mientras la Junta Mixta Conciliatoria de Personal no haya emitido su recomendaci6n, no 
empezaran a correr los terminos de prescripci6n. 

ARTICULO 14. Junta Permanente. 
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La comisi6n a que se refiere el articulo anterior, funcionard en forma permanente con el objeto de: 

a) Rendir memoria anual de las labores de la Junta Mixta Conciliatoria, y los informes que le sean requeridos por: 

1). La Asociaci6n Nacional de Municipalidades. 

2). La Federaci6n Nacional de Trabajadores Municipales. 

3). El Instituto de Fomento Municipal. 

b) Adoptar normas para su organizaci6n y funcionamiento. 

c) Emitir opiniones sobre las reclamaciones que surjan sobre la aplicacian de esta ley. 

d) Emitir opini6n antes de su aprobaci6n sobre los proyectos de reglamentos de personal que elaboren las municipalidades. 

ARTICULO 15. Deberes y atribuciones del director. 

El Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y atribuciones siguientes: 

a) Dirigir la actividad tecnica y administrative de la Oficina y supervisar a todo su personal. 

b) Asesorar a las Municipalidades para la correcta aplicacian de la presente ley y sus reglamentos, organizando sistemas de 
administraci6n de recursos humanos al servicio de la administraci6n municipal de acuerdo con los principios establecidos en esta ley. 

c) Nombrar y remover al personal de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades de acuerdo con lo 
preceptuado en esta ley. 

d) Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar, seleccionar y proponer a los candidatos 
elegibles para integrar el personal de las municipalidades comprendidos en el Servicio de Carrera, de conformidad con los preceptos 
de esta ley. 

e) Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el servicio de carrera.f) Disenar y 
coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitaci6n, programas especificos para los trabajadores municipales. 

g) Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacian y efectos de la presente ley y sus reglamentos, a las 
municipalidades y a la Junta de Personal de las Municipalidades. 

h) Resolver las consultas que se le formulen en relacion con la administraci6n de recursos humanos de las municipalidades y la 
aplicacian de esta ley y sus reglamentos. 

i) Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacion de la presente ley que le hagan las municipalidades. 

j) Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de reglamentos que sean necesarios para la ejecuci6n de esta 
ley. 

k) Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su consideraci6n las Municipalidades de la RepOblica. 
Estos reglamentos deben contener Onicamente las disposiciones de ejecuci6n de caracter interno de cada Municipalidad, para la 
aplicacian de la presente ley. 

I) Los demas deberes y atribuciones que le impone esta ley y sus reglamentos. 
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ARTICULO 16. Deberes y atribuciones del sub-director: 

El Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y atribuciones siguientes: 

a) Sustituir al Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, en caso de licencia, enfermedad o 
ausencia temporal por cualquier causa. 

b) Coordinar y supervisar conjuntamente con el Director las actividades tecnicas y administrativas a cargo de la oficina. 

c) Desempenar las funciones y atribuciones que le sean encargadas por el Director de la Oficina. 

ARTICULO 17. Autoridades nominadoras. 

Salvo lo que establezca el C6digo Municipal, los nombramientos de trabajadores municipales seran hechos: 

a) Tratandose del Secretario y del Tesorero Municipal, por la Corporaci6n Municipal. 

b) Tratandose del dernas personal, por el Alcalde Municipal respectivo y de conformidad con las regulaciones internas que haya 
aprobado el Consejo Municipal. Las Municipalidades deberan consultar a la Oficina Asesora de Recursos Humanos con respecto a 
las calidades que se requieran para el desempelio de cualquier cargo y podran tambien pedir la proposici6n de candidatos a cargos 
vacantes. 

TITULO III 

CAPITULO I 

CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL 

ARTICULO 18. Clasificacion. 

Para los efectos de la aplicacion de la presente ley, sus reglamentos y otras disposiciones relacionadas con la Oficina Asesora de 
Recursos Humanos de las Municipalidades, los puestos al servicio de las municipalidades se dividen en las categorias siguientes: 

a) De confianza o de libre nombramiento y remoci6n.b) De carrera. 

ARTICULO 19. Servicio De Confianza o De Libre Nombramiento Y Remocion. 

Los trabajadores que ocupen puestos de confianza o de libre nombramiento y remoci6n no estan sujetos a las disposiciones de esta 
ley en lo que corresponde a las materias de nombramiento y despido y comprenden los puestos de: 

a) Alcaldes auxiliares. 

b) Personal por contrato. 

c) Miembros de la Policia Municipal. 

d) Director y Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las municipalidades. 
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e) Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza conforme al reglamento respectivo. 

f) Personal que sirve "ad-honorem". 

ARTICULO 20. Servicio De Carrera. 

Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran comprendidos en el articulo anterior, y les son aplicables todas las 
disposiciones que establece esta ley y sus reglamentos. 

CAPITULO II 

CLASIFICACION DE PUESTOS 

ARTICULO 21. Sistema de clasificacion. 

La Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades deber crear un Sistema de Clasificacion de Puestos comprendidos 
en el servicio municipal, agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de especificaciones de clases y puestos que defina 
la naturaleza de las funciones, atribuciones, requisitos minimos de preparaci6n y experiencia, asi como un reglamento que fije las 
normas para la administraci6n del sistema de clasificacion de puestos a efecto de que las municipalidades puedan tomarla en cuenta 
para la contrataci6n de su personal. 

El manual de especificaciones de clases de puestos a que se refiere el presente articulo, es un documento de caracter 
eminentemente tecnico y complementario a la presente ley. 

ARTICULO 22. Objeto Y Contenido De La Clasificacion De Puestos. 

Cada una de las clases de puestos deben comprender a todos los puestos que requieran el desempeno de deberes semejantes en 
cuanto a autoridad, responsabilidad e indole del trabajo a ejecutar, de manera que sean necesarios andlogos requisitos de 
educacion formal, capacitacion, instruccion, experiencia, capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes para 
desempenarlos con eficiencia; que las mismas pruebas de aptitud y conocimientos pueden utilizarse al seleccionar a los candidatos 
que desempenaran puestos dentro del servicio de carrera; y que la misma escala de salarios pueda aplicarse en circunstancias de 
trabajo desempenando en igualdad de condiciones y categories, eficiencia y antigUedad. Cada clase debe ser designada con un 
titulo que represente la naturaleza de los deberes de los puestos incluidos en esta ley, y dicho titulo debera ser usado en los 
expedientes y documentos relacionados con nombramientos, administracion de recursos humanos, presupuestos y cuentas. Las 
especificaciones de clases de puestos del manual pueden organizarse en series y grupos ocupacionales, determinados por la 
diferencia de importancia, dificultad, autoridad, responsabilidad, valor y tipos de trabajo de que se trate. 

ARTICULO 23. Autoridad y responsabilidad del director de la oficina asesora de recursos humanos 
de las municipalidades. 

El Director tiene autoridad y responsabilidad para hacer modificaciones en el sistema de clasificacion de puestos y administraci6n de 
salarios, y reviser peri6dicamente todos los puestos sujetos a tal sistema. Para este efecto, edemas de las actividades ordinarias que 
tal revision requiera, ordenard la realizacion de los estudios de clasificacion de puestos y salarios que considere convenientes, para 
lo cual las autoridades y trabajadores municipales estan obligados a proporcionar la informaci6n que les sea requerida. 
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ARTICULO 24. Clasificacion y reclasificacion de puestos. 

El Director tiene facultad para clasificar y reclasificar cualquier puesto a su correspondiente clase, a solicitud de la autoridad 
nominadora que corresponda. 

Antes de establecer un nuevo puesto dentro del servicio municipal o de introducirse cambios permanentes en los deberes, autoridad 
y responsabilidad de un puesto, la autoridad nominadora debe notificarlo al Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de 
las Municipalidades, para los efectos de que disponga la clasificacion o reclasificacion de los puestos afectados a las clases 
correspondientes si procediere. 

ARTICULO 25. Notificaciones. 

Corresponde a la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, notificar la clasificacion o reclasificacion de 
cualquier puesto y la creaci6n o supresi6n de clases de puestos en el servicio municipal, a las autoridades nominadoras y a la 
Tesoreria Municipal respective, para los efectos de manejo y control de los salarios. 

TITULO IV 

CAPITULO I 

INGRESO AL SERVICIO DE CARRERA 

ARTICULO 26. Condiciones Para El Ingreso. 

Para ingresar al servicio de carrera, se deben Ilenar los siguientes requisitos: 

a) Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles. 

b) Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desemperio del puesto. 

c) Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento de personal de la municipalidad respective. 

d) Someterse a las pruebas, examenes o concursos que establezca esta ley y sus reglamentos. 

e) Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los procedimientos establecidos en esta ley y sus 
reglamentos. 

f) No haber sido condenado en sentencia firme, por delitos que impliquen falta de pribidad como hurto, robo, estafa, cohecho, 
prevaricato, falsedad, malversacion de caudales pOblicos o exacciones ilegales y, en general, todos aquellos delitos contra el 
patrimonio del Estado. 

g) No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley. 

h) Llenar los demas requisitos que establezcan los reglamentos de esta ley. 

CAPITULO II 

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas 
en las leyes; la reproducci6n parcial o total de este documento por cualquier medio o procedimiento, asi como la distribuci6n de ejemplares mediante 
alquiler o prestamo publicos. 

El documento fue generado para el use exclusivo de: Bufete Profesional (Jose ..) 

Pagina 8/23 



DECRETO DEL CONGRESO 1-87 

EXAMENES 

ARTICULO 27. Autoridad y sistema de examenes. 

Corresponde a cada municipalidad la organizaci6n, convocatoria, direcci6n y ejecuci6n de las pruebas de ingreso y ascenso de 
conformidad can esta ley y sus reglamentos. Para este efecto, podra pedir la asesoria de la Oficina Asesora de Recursos Humanos 
de las Municipalidades. 

ARTICULO 28. De las pruebas. 

Las pruebas deben ser de libre concurso y tienen per objeto determinar la capacidad, aptitud y habilidad de los candidates para el 
desempeno de los deberes del puesto de que se trate. Pueden ser orales, escritas, mixta o de ejecuci6n. 

ARTICULO 29. Examen de credenciales. 

Se establece el examen de credenciales que consiste en la calificacion de los documentos fehacientes que deben presentarse para 
acreditar la preparacion y experiencia requerida para ocupar un puesto. 

ARTICULO 30. Solicitud de admisi6n y convocatoria. 

La admisi6n a examenes es libre para todas las personas que Ilenen los requisites exigidos para el puesto de que se trate. 

ARTICULO 31. Candidatos elegibles. 

Se consideran elegibles, y podran aparecer en el registro correspondiente, los candidates que en una escala de 0 a 100, alcancen 
como minima la nota de 65 puntos como promedio de las distintas pruebas a que se les someta. 

ARTICULO 32. Notificaciones de resultados de examenes. 

Los candidates seran notificados dentro de un plaza de diez (10) digs contados a partir de la fecha en que se efectuaron los 
examenes correspondientes, de las calificaciones obtenidas en los mismos y del lugar que ocupa en el registro de elegibles, si lo 
hubiere aprobado. 

Las personas que hayan participado en el concurso pueden solicitar la revision de sus respectivos examenes y en su case pedir la 
rectificacion de los resultados, si como consecuencia de la revision encontrara algOn error en sus calificaciones, las mismas seran 
corregidas. 

Las personas que se consideren perjudicadas per la resolucion de las municipalidades, en lo referente a la admisi6n y calificacion de 
pruebas, podra interponer recurso de revocatoria de conformidad can la ley. 
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ARTICULO 33. Vigencia de los resultados de las pruebas. 

Los resultados de las pruebas que se practiquen para seleccionar a las personas que deseen ingresar al servicio de carrera, seran 
validos por un periodo de seis meses contados a partir de la fecha en que se practicaron los examenes respectivos. 

CAPITULO III 

REGISTROS 

ARTICULO 34. Establecimientos de registros. 

Las municipalidades del pals organizaran los registros de ingresos y ascensos. Los nombres de las personas que aprueben los 
examenes seran inscritos en los registros que correspondan en el orden de las calificaciones obtenidas. 

El Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades establecera registro de reingreso que contendra: Los 
nombres de las personas que hubieran sido empleados regulares o que hayan sido separados de sus puestos por cualquier causa 
en todas las municipalidades del pals, a efecto de que estas puedan pedir las referencias que consideren convenientes. 

ARTICULO 35. Otros registros. 

Ademas de los registros referidos en el articulo anterior, la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades Ilevard en 
forma actualizada los registros de: Traslados, permutas, ascensos temporales, destituciones, separaciones del cargo dentro del 
periodo de prueba, separacion del cargo por supresi6n del puesto, abandono de puesto, licencias can y sin goce de salario, becas, 
suspensiones por enfermedad, accidentes, disciplinarias, pre y post natales, altas y por ausencias temporales, promociones 
salariales, evaluaciones, pensiones por clases pasivas, muerte de servidores municipales y, otros que en el future sean necesarios. 

CAPITULO IV 

NOMBRAMIENTOS 

ARTICULO 36. Seleccion de candidatos. 

Para Ilenar cualquier vacante que se produzca en el servicio de carrera en las municipalidades, la autoridad nominadora 
correspondiente puede requerir a la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades una n6mina de todos los 
candidatos elegibles para el puesto de que se trate. 

Queda obligada la Oficina a proporcionar la n6mina certificada de candidatos elegibles dentro de un termino de cinco dias contados 
a partir de la fecha en que haya sido requerida por la autoridad nominadora. 
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ARTICULO 37. Nombramientos provisionales y de emergencia. 

Cuando por motive de emergencia, debidamente comprobada, fuese imposible Ilenar las vacantes conforme lo prescribe esta ley, la 
autoridad nominadora padre nombrar a cualquier persona que retina los requisites correspondientes a la clase de puesto de que se 
trate. 

CAPITULO V 

PERIODO DE PRUEBA 

ARTICULO 38. Termino del periodo de prueba. 

Toda persona nombrada en un puesto dentro del servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba en el desempeno del 
puesto de que se trate, y queda inscrita en el registro correspondiente. El periodo de prueba se inicia a partir de la fecha de toma de 
posesi6n del puesto y dura seis meses para los nuevos servidores y tres meses para los cases de ascenso. 

Si el trabajador estuviere desempenando el cargo mediante un nombramiento provisional o de emergencia el tiempo asi servido 
debe ser tomado en cuenta para el c6mputo del periodo de prueba correspondiente. 

Queda a salvo el derecho del trabajador ascendido de ser restituido a su cargo anterior si fuere separado del nuevo puesto durante 
el periodo de prueba, por razones que no constituyan falta. 

ARTICULO 39. Declaracion de empleado regular. 

Al terminar satisfactoriamente el periodo de prueba que corresponda, el servidor municipal debe ser declarado por la Autoridad 
Nominadora, como empleado regular. 

ARTICULO 40. Facultad de despido durante el periodo de prueba. 

En cualquier tiempo, dentro del periodo de prueba la Autoridad Nominadora puede separar a un empleado sin responsabilidad de su 
parte. Si en opini6n de dicha autoridad, can base en los informes del Jefe Inmediato Superior del empleado se considera que este es 
inepto y no cumple sus deberes satisfactoriamente o que sus habitos o conducta general no justifican su permanencia en el servicio. 

CAPITULO VI 

ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS 

ARTICULO 41. Ascensos. 

Se considera ascenso el acto por el cual el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto de clase o grade superior. Las vacantes se 
cubriran preferentemente por media de ascenso a base de merito individual, de conformidad can el sistema de evaluacian del 
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desempeno que establezca la Municipalidad respective. 

ARTICULO 42. Permutas. 

Las permutas solamente proceden entre servidores que ocupen puestos de igual clase y categoria en igual o similar salario, a 
solicitud o con anuencia de los interesados, con el informe favorable de la Autoridad Nominadora. 

ARTICULO 43. Traslados. 

Solamente podran hacerse traslados de empleados de un cargo a otro de la misma jerarquia, siempre que medien las siguientes 
razones: 

a) Por solicitud del empleado, con informe favorable del jefe inmediato de la oficina donde preste sus servicios o del jefe de la oficina 
que ha de recibirlo. 

b) Por razones del servicio, determinadas por el Jefe del departamento u oficina respective, con anuencia del interesado. 

c) Para mejorar el servicio de acuerdo con el reglamento respectivo. 

TITULO V 

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 

CAPITULO I 

DERECHOS 

ARTICULO 44. Derechos de los trabajadores municipales. 

Los trabajadores municipales gozan de los derechos establecidos en la Constituci6n Politica de la RepOblica, los contenidos en esta 
ley, sus reglamentos y edemas los siguientes: 

a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de despido debidamente comprobadas, previstas en 
esta ley. 

b) A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada ano de servicios continuos en la forma siguiente: a 20 dias habiles, 
despues de un ano de servicios continuos; a 25 dies habiles, despues de 5 anos de servicio continuos. Las vacaciones deben 
gozarse en periodos continuos y solamente podra dividirse en dos pages como maxima, cuando se trate de labores de indole 
especial que no permitan ausencias prolongadas del servicio. Las vacaciones no son acumulables de ano en ano con el objeto de 
disfrutar posteriormente un periodo mayor, ni son compensables en dinero, salvo que al cesar la relacian de trabajo, por cualquier 
causa, el servidor hubiere adquirido el derecho y no lo hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la compensaci6n en efectivo 
de las que se hubiere omitido, hasta por un maxima de dos anos o la parte proporcional correspondiente. 

c) A disfrutar de licencia con o sin goce de salario, segOn el caso; por enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas, estudios, 
capacitaci6n y adiestramiento en el servicio, de conformidad con el C6digo Municipal y reglamentos de personal. 

d) A enterarse de las calificaciones peri6dicas de sus servicios. 
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e) A recibir indemnizaci6n por supresi6n del puesto o despido injustificado, equivalente a un mes de salario por cada ano de servicios 
continuos, y si estos no alcanzaren a un ano la parte proporcional al tiempo trabajado. Su importe debe calcularse conforme al 
promedio de los sueldos devengados durante los Oltimos seis meses de la relacian de trabajo, y dicha prestaci6n no excedera del 
equivalente a diez meses de salario. 

f) A recibir un aguinaldo anual, igual al manta de un salario mensual, que se liquidara de la siguiente forma: Un cincuenta por ciento 
en la primera quincena del mes de diciembre y el otro cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de enero de cada ano, de 
conformidad can la ley y reglamentos respectivos. 

g) A gozar de pensiones, jubilaciones y montepios de conformidad can el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y dernas 
leyes especificas. 

h) Al ascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobaci6n de eficiencia y meritos, de conformidad can las normas de esta 
ley y sus reglamentos. 

i) A un salario juste que le permita una existencia decorosa de acuerdo a las funciones que desempene y a los meritos de su 
actividad personal y de acuerdo can las posibilidades econ6micas de la municipalidad en cuesti6n. 

j) A recibir un trato juste y respetuoso a su dignidad personal en el ejercicio de su cargo. 

k) La madre trabajadora gozard de un descanso forzoso retribuido can el cien por ciento de su salario, durante los treinta dias que 
precedan al parto y los cuarenta y cinco dias siguientes. Dicho descanso padre ampliarse dependiendo de las condiciones fisicas de 
la madre, por prescripci6n medica. 

I) La madre trabajadora tendra tambien derecho a un periodo de lactancia, consistente en un descanso de una hora diaria, para 
alimentar a su hijo. El periodo de lactancia se fija en seis meses a partir de la finalizacian del periodo post natal. El periodo de 
lactancia padre ampliarse por prescripci6n medica. 

m) Los trabajadores municipales tienen el derecho de asociarse libremente para fines profesionales, cooperatives, mutualistas, 
sociales o culturales. Es libre la sindicalizacian de los trabajadores municipales, para la defensa de sus intereses 
econ6mico-sociales. Se reconoce el derecho de huelga de los trabajadores municipales, el cual Onicamente padre ejercitarse en la 
forma que preceptim la ley y en ningOn case padre afectar la atenci6n de los servicios pOblicos esenciales. 

n) A que en case de muerte del servidor municipal, su familia tendra derecho al page de los funerales de este, pero su manta no 
padre exceder de dos meses del sueldo que devengaba aquel. 

ARTICULO 45. Excepcion. 

Los trabajadores municipales, comprendidos dentro del servicio de confianza o de libre nombramiento y remoci6n, gozaran de los 
derechos establecidos en el articulo anterior, a excepci6n de los previstos en el literal a). 

CAPITULO II 

OBLIGACIONES 

ARTICULO 46. Obligaciones de los trabajadores municipales. 

Adernas de las obligaciones que determinan las leyes y reglamentos aplicables, son deberes de los trabajadores municipales, los 
siguientes: 

a) Acatar las 6rdenes e instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos de conformidad can la ley, cumpliendo y 
desempenando can eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos, y en su case, responder de abuse de autoridad y de la 
ejecuci6n de las 6rdenes que puedan impartir. 
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b) Guardar discreci6n, at:in despues de haber cesado en el ejercicio de sus funciones o cargos, en aquellos asuntos que por su 
naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva. 

c) Observar dignidad y respeto en el desempeno de sus puestos hacia el pOblico, los jefes, companeros y subalternos, cuidar su 
apariencia personal y tramitar can oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia. 

d) Evitar, dentro y fuera del servicio, la comision de actos renidos can la ley, la moral y las Buenas costumbres, que afecten el 
prestigio de la administraci6n municipal. 

e) Asistir can puntualidad a sus labores. 

f) Aportar su iniciativa e interes en beneficio de la dependencia en la que sirva y de la Administraci6n Municipal en general. 

g) Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaci6n que la autoridad nominadora le solicite, para los efectos de 
esta ley. 

h) Desempeliar el cargo para el cual haya side nombrado, en forma regular y can la dedicaci6n y eficiencia que requiera la 
naturaleza de este. 

i) Todas las demas obligaciones que establezca esta ley y sus reglamentos. 

CAPITULO III 

PROHIBICIONES 

ARTICULO 47. Prohibiciones Generales. 

Los trabajadores municipales tienen las siguientes prohibiciones: 

a) Hacer discriminaciones por motive de orden politico, social, religiose, racial o de sexo, que perjudiquen o favorezcan a los 
trabajadores municipales o aspirantes a ingresar en el servicio municipal. 

b) Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica partidista durante y en el lugar de trabajo. 

c) Usar su autoridad oficial para obligar a permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas o hacer 
propaganda dentro y fuera de sus funciones como trabajadores municipales en contra o a favor de partido politico o comite civico 
alguno. 

d) Solicitar o recibir dadivas, regales o recompensas de sus subalternos o de particulares, y solicitar, dar o recibir dadivas de sus 
superiores o de particulares can el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o ejecutar can mayor esmero o retardo cualquier acto 
inherente o relacionado can sus funciones. 

e) Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el incise anterior, can el fin de obtener nombramiento, aumento de salario, promocion 
u otra ventaja analoga. 

f) Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o cotizaciones de otros servidores municipales. 

g) Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus gestiones, favoreciendolos o discriminandolos.h) Coartar, 
directa o indirectamente, la libertad de sufragio. 

i) Desempenar mas de un empleo o cargo municipal. Se exceptOan aquellos que presten servicios en centres docentes e 
instituciones asistenciales, siempre que los horarios sean compatibles. 

j) Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en esta ley. 

k) Sugerir o exigir, en algOn cuestionario o formulario relative a materias de personal, informaci6n sobre la filiacian u opini6n politica, 
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social o religiose de un solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en alguna lista o de un trabajador municipal. 

I) Tomar represalias, en forma directa o indirecta, contra quien haya ejercitado o tratado de ejercer los derechos establecidos en esta 
ley, y sus reglamentos. 

m) Percibir retribuci6n alguna por labores efectuadas despues del vencimiento del periodo de prueba que correspondiere, a menos 
que sea declarado por la Autoridad Nominadora como empleado regular del servicio municipal. 

TITULO VI 

CAPITULO UNICO 

JORNADAS Y DESCANSOS 

ARTICULO 48. Jornada ordinaria. 

La jornada ordinaria de trabajo no puede exceder de ocho horas diarias, ni de cuarenta horas a la semana. Las municipalidades 
deberan fijar lo relativo a la jornada diurna, nocturna, mixta y los sistemas de distribuci6n del tiempo de trabajo que las circunstancias 
ameriten. 

ARTICULO 49. Descanso semanal. 

Todo trabajador municipal tiene derecho como minima a dos dies de descanso remunerado despues de una jornada semanal 
ordinaria de trabajo. 

El pago del salario por quincena o por mes incluye el pago de los dies de descanso semanal y de los dies de asueto. 

ARTICULO 50. Dias de asueto. 

Son dies de asueto con goce de salario; el primero de enero; miercoles, jueves y viernes santos; primero de mayo; treinta de junio; 
veinticinco de julio; quince de septiembre; veinte de octubre; primero de noviembre; veinticuatro y veinticinco de diciembre; treinta y 
uno de diciembre y el dia de fiesta de la localidad. 

El diez de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las madres trabajadoras. 

CAPITULO VII 

CAPITULO UNICO 

REGIMEN DE SALARIOS 
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ARTICULO 51. Principios generales. 

Todo servicio o trabajo debera ser equivalentemente remunerado. 

Los trabajadores municipales deben ser remunerados con base en un sistema que garantice el principio de igual salario por igual 
trabajo, prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigUedad. 

Sabre los salarios de los trabajadores municipales no padre hacerse mas descuentos o embargos que los autorizados por el 
interesado, por la ley o por resolucion de los Tribunales de Justicia. 

ARTICULO 52. Plan de salarios. 

Can la asesoria de la oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, cada municipalidad elaborard el plan de 
salarios para los empleados comprendidos en el servicio de carrera. 

Las Municipalidades elaboraran libremente el plan de salarios para los empleados comprendidos en el servicio de confianza e 
informaran del mismo a la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades. 

ARTICULO 53. Ejecucion del plan. 

Las normas del Plan Administrative de Salaries seran aplicadas por las Autoridades de las Tesorerias Municipales de conformidad 
can las instrucciones que para el efecto emita el Alcalde; asi como la elaboracian del presupuesto y el page de salarios. El Consejo 
Municipal velard porque se cumpla la ejecuci6n del Plan e informard a la oficina Asesora de Recursos Humanos de las 
Municipalidades al respecto. 

ARTICULO 54. Promocion salarial. 

Se considera promoci6n al acto por el cual el trabajador municipal pasa a devengar el salario correspondiente al grade inmediato 
superior de la respectiva escala de salarios. 

Toda promoci6n sera acortada por la Autoridad Nominadora a solicitud del jefe inmediato superior del servicio y procedera cuando 
los candidates Ilenen los requisites fijados para tener derecho a la promoci6n de conformidad can el Sistema de Evaluacion del 
Desempeno y el Plan de Administraci6n de Salaries, pudiendo air previamente a la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las 
Municipalidades. 

TITULO VIII 

CAPITULO UNICO 

EVALUACION DEL DESEMPENO 
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ARTICULO 55. Evaluacion del desempefio. 

Las autoridades nominadoras, estan obligadas a evaluar el desempeno de los trabajadores municipales que dependan de ellos. 
Deberan velar porque dicha evaluacion se realice en forma justa y objetiva, de conformidad con el sistema de evaluacitm del 
desempeno que establezca la Corporaci6n Municipal con la asesoria de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las 
Municipalidades. 

ARTICULO 56. Objeto de la evaluacion. 

Los resultados de la evaluacitm del desempeno serviran de base para promociones, ascensos, traslados y demas acciones de 
personal; asi como para fortalecimiento de la carrera administrativa municipal y formulacion de programas de adiestramiento y 
capacitaci6n, conforme las posibilidades financieras de las respectivas municipalidades. 

TITULO IX 

REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION 

CAPITULO I 

SANCIONES 

ARTICULO 57. Medidas disciplinarias. 

Para garantizar la buena disciplina de los trabajadores municipales, asi como para sancionar las violaciones de las disposiciones 
prohibitivas de esta ley y demas faltas en que se incurra durante el servicio, se establecen tres clases de medidas disciplinarias: 

a) Amonestaci6n verbal, que se aplicard por infracciones leves, segOn lo determinen los reglamentos internos de cada municipalidad. 

b) Amonestaci6n escrita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido durante un mismo mes calendario dos o mas 
amonestaciones verbales o en los demas casos que establezcan los reglamentos internos de las municipalidades. 

c) Suspensi6n en el trabajo sin goce de salario hasta por un maxima de ocho dias en un mes calendario, en este caso, debera oirse 
previamente al interesado. 

ARTICULO 58. Efectos de la sancion. 

La imposici6n de las medidas disciplinarias a que se refiere el articulo anterior, no tiene mas consecuencias que las derivadas de su 
aplicacion y por lo tanto no implica perdida de los derechos otorgados por la presente ley. 

Las medidas se anotaran en el prontuario y se archivaran los documentos en el expediente personal del trabajador. 

ARTICULO 59. Faltas. 
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Son faltas todas las infracciones por acci6n u omisi6n que cometa cualquier trabajador municipal contra las disposiciones de la 
presente ley y sus reglamentos. 

La calificacian de las faltas seran efectuadas por la Autoridad Nominadora respectiva, atendiendo al grado de intencionalidad, 
gravedad, repercusi6n, temeridad, imprudencia, negligencia o impericia utilizada en la comisi6n de la falta. 

El trabajador municipal que can ocasi6n de acciones y omisiones licitas, poniendo en ellas la debida diligencia incurra en falta por 
mero accidente, no tiene responsabilidad alguna y por lo tanto no debe ser sancionado. 

CAPITULO II 

REMOCION 

ARTICULO 60. Remocion justificada. 

Los trabajadores municipales del servicio de carrera solo pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causal de despido 
debidamente comprobada. 

Son causas justas que facultan a la Autoridad Nominadora para remover a los trabajadores municipales del servicio de carrera sin 
responsabilidad de su parte: 

a) Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia, o la vias 
de hecho, contra su jefe, o lo representantes de este en la direccian de las labores. 

b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso anterior, contra otro trabajador municipal, siempre que 
como consecuencia de ello se altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la dependencia. 

c) Cuando el trabajador fuera del lugar donde se ejecuten las labores y en horas que no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la 
calumnia o a las vias de hecho contra su jefe o contra los representantes de este en la direcci6n de las labores siempre que dichos 
actos no hayan sido provocados y que como consecuencia de ellos se haga imposible la convivencia y armonia para la realizacion 
del trabajo. 

d) Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en perjuicio del patrimonio municipal, del Estado, de alguno 
de sus compafieros de labores, o en perjuicio de tercero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause intencionalmente, por 
descuido, negligencia, imprudencia o impericia, dafio material en el equipo, maquinas, herramientas, materiales, productos y demas 
objetos relacionados can el trabajo. 

e) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin causa debidamente justificada, durante dos 
dias laborales, en un mismo mes calendario. 

La justificacion de la inasistencia debe hacerse en el momento de reanudar sus labores, si no lo hubiere hecho anteriormente, por 
escrito ante el superior jerarquico. 

f) Cuando el trabajador falte a la debida discreci6n, segun la naturaleza de su cargo, asi como cuando revele los secretos que 
conozca por raz6n del puesto que ocupe. 

g) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados 
para evitar accidentes o enfermedades. 

h) Cuando el trabajador viola las prohibiciones a que esta sujeto o las que se establezcan en los manuales o reglamentos internos de 
las municipalidades en que preste sus servicios, siempre que se le aperciba una vez por escrito. 

No sera necesario el apercibimiento en los casos de embriaguez o toxicomania, cuando, como consecuencia de ellas se ponga en 
peligro la vida o la seguridad de las personas o los bienes del municipio. 

i) Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta, insubordinaci6n, marcada indisciplina, ebriedad consuetudinaria o 
toxicomania en el desempeno de sus funciones. 
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j) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a acatar las normas, 6rdenes o instrucciones que su jefe le indique en la 
direcci6n de los trabajos para obtener la mayor eficiencia y rendimiento en las labores. 

k) Cuando el trabajador sufra las penas de arresto, o se le imponga prisi6n por sentencia ejecutoriada. 

I) Cuando el trabajador incurra en actos que impliquen cualquier infracci6n o falta grave de esta ley, sus reglamentos internos o 
manuales de la municipalidad en que preste sus servicios y del C6digo Municipal. 

ARTICULO 61. Perdida de derecho. 

La remoci6n justificada, basada en cualquiera de las causales establecidas en el articulo anterior, hace perder al trabajador 
municipal el derecho de percibir indemnizaci6n por el tiempo laborado. 

Siempre que la remoci6n se funde en un hecho sancionado por otras leyes ordinarias, queda a salvo el derecho de la municipalidad 
para entablar las acciones correspondientes ante los tribunales respectivos. 

ARTICULO 62. Supresion de puestos. 

Las Autoridades Nominadoras quedan facultadas para disponer la remoci6n de trabajadores municipales en los casos en que 
consideren necesaria la supresi6n de puestos por reducci6n forzosa de servicios, por falta de fondos o reducci6n de personal por 
reorganizaci6n, debidamente comprobados. En este caso los trabajadores municipales tienen derecho a reclamar las prestaciones 
de ley. 

ARTICULO 63. Cesacion definitive de funciones. 

La cesaci6n definitiva de funciones de los trabajadores municipales se produce en los siguientes casos: 

a) Por renuncia del trabajador municipal. 

b) Por destituci6n o remoci6n. 

c) Por invalidez, cuando fuere absoluta. 

d) Por jubilaci6n, de conformidad con la ley de la materia. 

CAPITULO X 

CAPITULO UNICO 

PROCEDIMIENTOS 

ARTICULO 64. Revocatorias. 

Son revocables de oficio las resoluciones que se dicten en aplicacion de esta ley, siempre que no ester' consentidas por los 
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interesados. 

ARTICULO 65. Conflictos. 

Los conflictos entre las municipalidades y sus trabajadores, de naturaleza individual o colectiva, seran tramitados y resueltos de 
conformidad con los procedimientos establecidos en la presente ley y el C6digo de Trabajo. 

TITULO XI 

CAPITULO UNICO 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

ARTICULO 66. Cambio de clasificacion. 

Los trabajadores municipales que estando en servicio activo pasen sin perder su relaciem laboral a formar parte del Servicio de 
Carrera o del servicio de Confianza o de libre nombramiento y remoci6n conservaran los derechos adquiridos de conformidad con 
esta ley y sus reglamentos. 

ARTICULO 67. Derechos post-mortem. 

Los derechos post-mortem de los trabajadores municipales se regiran por la disposici6n especifica del Plan de Prestaciones del 
empleado municipal. 

ARTICULO 68. Financiamiento. 

Para sufragar los gastos de funcionamiento de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, el Organismo 
Ejecutivo, a traves del Ministerio de Gobernaci6n, aportard anualmente el 35% del presupuesto de gastos de los mismos. La 
Municipalidad de Guatemala aportard el 25%, el Instituto de Fomento Municipal aportard el 15% y las demas municipalidades, el 
restante 25% de conformidad con la siguiente escala: 

Municipalidades de primera categoria, el 15% 
Municipalidades de segunda categoria, el 6% 
Municipalidades de tercera categoria, el 3% 
Municipalidades de cuarta categoria, el 1% 

La distribuci6n y la recaudaci6n la efectuard el Ministerio de Gobernaci6n, el cual, para efectos administrativos, adquiere la categoria 
superior jerarquico de las mencionadas dependencias. 

ARTICULO 69. Presupuesto. 
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El Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades elaborard anualmente el Presupuesto de Ingresos y 
Egresos de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, el que debera someter a mas tardar el treinta de 
septiembre de cada alio a la Junta Directive de la Asociaci6n Nacional de Municipalidades y al Ministerio de Gobernaci6n, para su 
aprobaci6n dentro del termino de 30 dias. 

ARTICULO 70. Manejo de bienes y fondos. 

La Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades administrard sus bienes, sus ingresos y egresos de acuerdo con el 
C6digo Municipal y las leyes de la materia. 

TITULO XII 

CAPITULO UNICO 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES 

ARTICULO 71. Situacion juridica de los trabajadores municipales. 

Al momento de entrar en vigencia la presente ley los trabajadores municipales, seguiran prestando sus servicios como tales sin 
necesidad de confirmaci6n, nuevo nombramiento o contrato, de la forma siguiente: 

a) Dentro del Servicio de Carrera todos aquellos trabajadores que ocupan puestos comprendidos dentro de los Servicios por 
Oposician y sin Oposici6n. 

b) Dentro del Servicio de Confianza y Libre Nombramiento y remoci6n, todos aquellos trabajadores que ocupan puestos dentro del 
servicio exento. 

ARTICULO 72. Nombramiento del primer director y subdirector de la oficina asesora de recursos 
humanos de las municipalidades. 

El primer Director y Subdirector de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades deberan ser nombrados en la 
forma prevista en esta ley, dentro del termino de 30 dias siguientes al de la fecha en que entre en vigencia la presente ley. 

ARTICULO 73. Primer presupuesto. 

El primer proyecto de presupuesto con que operard la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades debera ser 
elaborado por el director de la oficina, en un termino de 30 dias, a partir de la fecha de su toma de posesi6n, debiendolo someter a 
donde corresponde, para su aprobaci6n inmediatamente. 
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ARTICULO 74. Derechos adquiridos. 

Las prestaciones economico-sociales otorgadas a los trabajadores municipales a la presente fecha, en virtud de pactos o convenios 
colectivos de trabajo, regulaciones de personal o cualesquiera otra norma legal, se consideran derechos adquiridos y no podran 
disminuirse o suprimirse. 

ARTICULO 75. Derogatoria. 

Se deroga el Decreto Ley NOmero 44-83 y las demas disposiciones que se opongan a la presente ley. 

ARTICULO 76. Vigencia. 

La presente ley entrard en vigencia 15 dias despues de su publicacion en el Diario Oficial. 

PASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU PUBLICACION Y CUMPLIMIENTO. 

DADO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A OCHO DIAS DEL MES DE ENERO 
DE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE. 

ELIAN DARIO ACUNA ALVARADO, 

SEGUNDO VICEPRESIDENTE EN 

FUNCIONES DE PRESIDENTE. 

ROBERTO ADOLFO VALLE VALDIZAN, 
SECRETARIO. 

ROBERTO ALEJOS CAMBARA, 

SECRETARIO. 

PALACIO NACIONAL: Guatemala, tres de febrero de mil novecientos ochenta y siete. 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE. 

CEREZO AREVALO. 
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EL MINISTERIO DE GOBERNACION, 
JUAN JOSE RODIL PERALTA. 
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MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

 

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLIC(Es)S 
G(JATEMALA. C A. 

AC UERDO MINISTERIAL NUMERO 8 6 — 2 0 1 5 

Guatemala, 05 de marzo de 2015 

EL MINISTRO DE FINANZAS PITBLICAS 

CONSIDERANDO 

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que Ios municipios son 
instituciones autonomas, a quienes entre otras funciones corresponde atender los servicios publicos 
locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios, 
tambien faculta a los Ministros de Estado para ejercer jurisdicciOn sobre todas las_ dependencias de 
su Ministerio; para dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su 
ramo y velar por el estricto cumplintiento de las leyes. 

CONSIDERANDO 

Que la Constitucian Politica de la RepUblica de Guatemala otorga autonomia a las municipalidades 
y que estas actuan por delegacion del Estado, por ello su presupuesto anual de ingresos y egresos 
debe adecuarse a la metodologia presupuestaria que adopte el sector pUblico; correspondiendole al 
Ministerio de Finanzas Publicas, proporcionar la asistencia tecnica correspondiente. 

CONSIDERANDO 

Que eI Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) constituira una 
herramienta para la aplicacion de politicas y procedimientos a los gobiemos locales, lo cual 
contribuye a la actualizacion de la gestion fmanciera municipal y a Ia transparencia del gasto a 
traves del uso eficiente de los recursos y aI considerarse que la Administracion Financiera Integrada 
Municipal es el conjunto de principi0S, normas y procedimientos bajo los cuales el sector municipal 
realiza la programaci6n, organizaci6n, ejecuciOn y control de la capacitaci6n y uso eficiente y eficaz 
de los recursos municipales, deviene procedente la emisi6n de la disposiciOn legal que apruebe su 
aplicacion. 

POR TANTO: 

En ejercicio de las funciones que le confrere el articulo 194, literales a) f) e i), 237, 253 y 257 de la 
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f) y m) del Decreto Mimero 114-97 
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 3, 35, 67, 68, 70, 72, 73, 
78, 128, 129 y 130 del C6digo Municipal; 46 del Decreto nuttier° 101-97 del Congreso de la 
Reptiblica de Guatemala, Ley Organics del presupuesto; 6 numeral 1, 5 y 6; 119 numeral 2 del 
Acuerdo Gubemativo 26-2014, Reglamento Organic° Intern° del Ministerio de Finanzas Pdblicas 
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ACITERDA: 

Articulo 1. Aprobar el Manual de Administraci6n Financiera Integrada Municipal (MAFIM), que 
regula el marco de las actividades a ejecutar en la gestiOn financiera municipal, que sistematiza el 
procedimiento para ejercer una administraci6n eficiente y transparente en todas las Municipalidades 
del pais. 

Articulo 2. Toda actualization o modification que se realice al Manual de Administration 
Financiera Integrada Municipal debe ser aprobada por Acuerdo Ministerial. 

Articulo 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente despues de su publication en el 
Diario de Centro America. 
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PRESENTACIONA 1111111 
La Administracion Financiera Integrada Municipal es el conjunto de principios, normas y 

procedimientos bajo los cuales el sector municipal realiza Ia programacion, organizacion, ejecucion 

y control de Ia captacion y uso eficiente y eficaz de los recursos municipales. 

El Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) constituira una herramienta 

para la aplicacion de politicas y procedimientos que contribuyan a la actualizacion de la gest& 

financiera municipal y la transparencia del gasto a traves del uso eficiente de los recursos. 

En el ano 2003 por primera vez se puso a disposicion de los Gobiernos Locales una metodologia 

presupuestaria congruente con la adoptada por las demas instituciones del Sector Public°, con el 

fin de fortalecer los diferentes procesos relacionados con la formulacion, ejecucion y liquidacion 

del presupuesto, incluidos los modulos de tesoreria, compras, almacen, endeudamiento municipal 

y donaciones. 

En el ano 2006 se puso a disposicion una actualizacion de los procesos relacionados con presupuesto, 

tesoreria, endeudamiento y donaciones, incorporando los procedimientos de contabilidad integrada 

municipal y los lineamientos para la creacion de la Direccion de Administracion Financiera Integrada 

Municipal (DAFIM). 

Con el proposito de presentar un documento practico y util, que pueda ser adoptado por los 

Gobiernos Locales de forma sencilla, y en consideracion de la heterogeneidad de sus situaciones 

administrativo-financieras, se realiza el presente manual que consolida y actualiza las normativas 

presentadas en los ahos 2003 y 2006 respectivamente, de acuerdo al conjunto de leyes y normas 

vigentes que hacen referencia a las acciones propias de la administracion financiera municipal y 

que cobra vigencia mediante Acuerdo Ministerial No. 86-2015 de fecha 05 de marzo del 2015. 

En el marco conceptual, se definen conceptos y lineamientos de la administracion financiera 

municipal, respecto a como debe estructurarse organizacionalmente la Direccion de Administracion 

Financiera Integrada Municipal (DAFIM), para el fortalecimiento del control interno en los procesos 

administrativos y financieros en coordinacion con el aprovechamiento racional de los recursos. 

Las Areas administrativas en que debe dividirse la DAFIM, deben ser como minimo: Presupuesto, 

Contabilidad y Tesoreria. Para cada una de ellas, se describe las funciones basicas legalmente 

establecidas, las normas de control interno y cada uno de los conceptos elementales relacionados. 
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El marco operativo y de gestion, hace referencia a los procedimientos, que basados en el concepto, 
son aplicados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, entre ellos la gest& 

de ingresos, gest& de egresos, contratos, fondos en avance, convenios, prestamos, donaciones, 
procesos contables y otros complementarios. Se define cada una de las gestiones con los 
responsables de realizarlas, las normas de control interno y Ia descripcion de sus procesos. 

Se incluyen tambien normas complementarias para Ia administracion financiera municipal, entre 

ellas Ia emision de Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera, Ia definicion del 

Comite de Programacion de Ia Ejecucion Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL) y Ia 
forma en que debe programarse. 
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METODOLOGIA Y OBJETIVOS ..m1111 
El manual contiene una recopilacion de la normativa relacionada al ambito municipal, asi como la 

actualizacion, unificacion e implementacion de procedimientos aplicados al ambito administrativo- 

financiero, que favorezcan el control interno para ejercer una administracion eficiente y transparente. 

Objetivo General 

Fortalecer los diferentes procesos operativos relacionados a la administracion financiera municipal 

y apoyar a las autoridades municipales en el diseho e implementacion de procedimientos de control 
interno que les permitan ejercer una administracion de acuerdo a las normas y procedimientos que 
regulan el ambito municipal para cumplir eficientemente su fun& sustantiva. 

Objetivos Especificos 

• Ser una herramienta eficaz de gest& que sirva de apoyo para las funciones de la administracion 
financiera municipal. 

• Optimizar el use adecuado de los recursos humanos, fisicos y financieros. 

• Promover que la Administracion de los Gobiernos Locales cumpla en forma oportuna y adecuada 
con la aplicacion de los procedimientos de control interno. 

• Adecuar el marco legal de administracion financiera nacional, y aplicarlo en forma coordinada y 
uniforme en los Gobiernos Locales. 
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I. MARCO NORMATIVO 
El marco legal de la administracion financiera municipal de Guatemala, se encuentra regulado en 

varias leyes, dentro de las cuales se mencionan las siguientes: 

• Constitucion Politica de la Republica de Guatemala 

Es el fundamento o la carta magna de la nacion, que contiene el conjunto de reglas que 

organizan a la sociedad, establece autoridad y garantiza la libertad. En el Articulo 237 se 

mencionan aspectos aplicables a municipalidades acerca del Presupuesto General de Ingresos 
y Egresos y en los Articulos 253 al 262 se regula el regimen municipal. 

• Codigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos 22-2010 
y 12-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala) 

Es el conjunto de normas que desarrollan los principios constitucionales referentes a la 

organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios a traves del 
Gobierno Municipal. 

En el ambito administrativo-financiero, esta Ley hace referencia a las funciones y competencias 

de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, norma las finanzas 

municipales, el endeudamiento municipal, el presupuesto, asignacion constitucional y forma 
de calculo. 

• Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 
11-2006 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, su Reglamento 
Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 
232-2000) 

Esta Ley regula la compra, yenta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que 
requieran los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y autonomas, unidades 

ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales. 
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• Ley del Impuesto unico Sobre Inmuebles, IUSI (Decreto No. 15-98 del 
Congreso de la RepUblica de Guatemala) 

Establece un impuesto unico anual sobre el valor de los bienes inmuebles situados en el 

territorio de la Republica, cuya recaudacion sera incluida en el presupuesto y distribuida segun 
el porcentaje legal, para el desarrollo del municipio. 

• Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto 31-2002, sus 
Reformas Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala 
y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 192-2014) 

Es un instrumento legal que norma la funcion fiscalizadora de la Contralona General de 

Cuentas hacia las entidades publicas, que incluye a las municipalidades y sus empresas, a los 
contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre los fondos del Estado o que 

haga colectas publicas. 

Esta fiscalizacion esta enfocada a evaluar la probidad, transparencia, eficacia, eficiencia y 
economia de las operaciones, asi como la calidad del gasto public° ejecutado por medio del 

presupuesto municipal. 

• Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la 
Republica de Guatemala, sus Reformas Decreto 13-2013, su Reglamento 
Acuerdo Gubernativo 540-2013 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 
192-2014) 

Esta Ley norma los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de 

tesoreria y de credit° public°. Su reglamento es el instrumento que desarrolla la Ley de manera 

que su aplicacion oportuna se realice en forma eficaz y correcta. 

• Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) 

El SNIP es el conjunto de normas, instrucciones y procedimientos que tienen por objetivo, en 

el contexto de un Estado moderno, ordenar el proceso de la inversion publica, para concretar 
las opciones de inversion mas rentables economica y/o socialmente, en base a los lineamientos 

de la Politica de Gobierno. 

Es un instrumento de gest& que permite transformar las iniciativas de inversion en proyectos 

concretos, segun el ciclo de vida del proyecto. 
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• Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de 
Guatemala 

Es un instrumento tecnico en que se sustenta el Sistema de Presupuesto Public°, adecuado 

al Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, que contiene clasificadores 
presupuestarios que son de use obligatorio para las entidades del Sector Public° en las distintas 

etapas del proceso presupuestario. 

• Normas Generales de Control Interno Gubernamental 

Son elementos basicos que fijan los criterios tecnicos y metodologicos para disenar, desarrollar 

e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e informacion 
de las operaciones financieras, tecnicas y administrativas del Sector Public°. 

Constituyen un medio tecnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control 

interno institucional, son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes publicos. 
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II. MARCO CONCEPTUAL 
4.4 

Manuales Administrativos 

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar 

y transmitir en forma ordenada la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, 
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y 
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeno de sus tareas. 

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) 

Es un documento que contiene los procedimientos administrativos y financieros basicos, que los 
Gobiernos Locales deben adoptar para fortalecer su administracion financiera y su estructura de 

control interno, con el fin de apoyar el proceso de rendicion de cuentas, el cumplimiento de los 

objetivos y metas institucionales. 

Funcionalidad del Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) 

La funcionalidad y efectividad del presente manual dependera de la correcta aplicacion de los 
procesos establecidos en el mismo, para cumplir a cabalidad las diferentes actividades financieras 

que se realizan dentro de cada Gobierno Local, segun las leyes y normas que lo regulan. Como 

condiciones necesarias para lograr la funcionalidad se requiere ademas las siguientes: 

• Conocimiento del ambito municipal: Es necesario que el personal de la Direccion de Administracion 
Financiera Integrada Municipal (DAFIM) responsable de la ejecucion de los procesos, posea el 

conocimiento y experiencia suficiente sobre las funciones y responsabilidades que conlleva la 
administracion financiera municipal para un mejor desempeno. 

• Fortalecimiento del proceso de planificacion: La Autoridad Superior y Autoridad Administrativa 

Superior, deben apoyar las funciones de la Direccion de Administracion Financiera Integrada 

Municipal para la elaboracion de los Planes Operativos, en forma conjunta con la Direccion 
Municipal de Planificacion, debido a que constituyen la base para la formulae& y ejecucion 

del presupuesto, de acuerdo a las prioridades, metas y objetivos establecidos por las autoridades 

municipales. 
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• Aprovechamiento de los recursos: Es importante que calla Gobierno Local defina las politicas 
para normar el use de los recursos humanos, fisicos y financieros disponibles en forma racional 
para el logro de los objetivos. 

• Aprobaci6n de manuales por la Autoridad Superior: El Articulo 35 del Codigo Municipal en su 

literal i), indica que la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales 

son competencia del Concejo Municipal. 

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal 

Es la unidad administrativa encargada de la gest& de los recursos financieros municipales, su 

registro y aplicacion en el presupuesto, la contabilidad y la tesoreria en forma oportuna y efectiva. 
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1. Estructura Organizacional de la Direccion de Administracion 
Financiera Integrada Municipal (DAFIM) 

Para que las funciones de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), 

alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento del control 

interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacion con el aprovechamiento 

racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion confiable y oportuna, se debe 

organizar de la siguiente manera: 

11. 
DIRECCION DE ADMINISTRACION I  FINANCIERA INTEGRADA 

MUNICIPAL -DAFIM- 

D E PR AREA DE 
PRESUPUESTO 

 

AREA DE 
CONTABILIDAD 

   

1.1 	Funciones Basicas 

Segun el Articulo 98 del Codigo Municipal y sus Reformas, las funciones generales de la Direccion 

de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM) son las siguientes: 

a) Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal, 

la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando 

la formulae& del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que 

corresponde a las dependencias municipales; 

b) Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los 

pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no esten basados en la Ley, lo que 

lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos; 

c) Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la 

municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales, 

responsables de la ejecucion de programas y proyectos, asI como efectuar los pagos que esten 

fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad; 

d) Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y 

preparar los informes analiticos correspondientes; 
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e) Remitir a la Contralorla General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte 
de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles despues de 

efectuadas esas operaciones; 

f) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio 

y proponer las medidas que sean necesarias; 

g) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del 
municipio; 

h) Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas 
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley; 

i) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera; 

j) Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion 
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos; 

k) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion con el catastro 
municipal; 

I) 	Informal' al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los cambios de los 

objetos y sujetos de la tributacion; 

m) Administrar la deuda pUblica municipal; 

n) Administrar la cuenta caja (mica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta 

Unica del Tesoro Municipal; 

o) Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde; y, 

I3 ) Desempehar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la Ley, por el 

Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera. 

1.1.1 Organizacion y Funciones Basicas del Area de Presupuesto 

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Presupuesto se organizara de la siguiente manera: 

AREA DE PRESUPUES 

• 

L 	i.,. FORMULACION 
PRESUPUESTARIA, 

PROGRAMACION Y CONTROL 
DE LA EJECUCION 

 

EVALUACION DE LA EJECUCION 
PRESUPUESTARIA 
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a) Funciones Basicas del Area de Presupuesto 

Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y 

objetivos trazados son las siguientes: 

1. Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, 

que permitan aplicar la tecnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion, 

presentacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del 

presupuesto municipal. 

2. Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del 

anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion. 

3. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la 

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales. 

4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria 

especifica aprobada por los Gobiernos Locales. 

5. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria 

previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director 

Financiero. 

6. Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de 

sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto. 

7. Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de 

presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica 

y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gest& presupuestaria. 

8. Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica 

presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades 

administrativas municipales. 

9. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior. 

10. Proponer las normas tecnicas complementarias a las establecidas en el 66:lig° Municipal 

y sus Reformas para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias 

presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de los Gobiernos Locales. 

11. Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera 

del presupuesto. 

12. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes 

de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades 

administrativas municipales. 
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13. Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto. 

14. Supervisar, controlar y apoyar la gest& presupuestaria de las dependencias y/o unidades 

administrativas municipales. 

15. Evaluar la ejecucion del presupuesto, a traves de la aplicacion de las normas y criterios 

establecidos en el Codigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del Presupuesto y sus 

Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales. 

16. Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director Financiero los informes 

recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como 

verificar el cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las 

desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias. 

17. Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periddica 

sobre la ejecucion de ingresos. 

18. Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su 

financiamiento en los respectivos presupuestos. 

a.1 Formulacion Presupuestaria, Programacion y Control de la Ejecucion 

Para una adecuada formulae& presupuestaria, programacion y control de la ejecucion, se 

deben cumplir las siguientes funciones: 

1. Analizar y someter a consideracion del Encargado del Area de Presupuesto la definicion, 

clasificacion y denominacion de las categorias programaticas. 

2. Solicitar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales informacion sobre 

estimaciones y recaudaciones de ingresos. 

3. Orientar a las dependencias en el use de los formularios e instructivos para la recoleccion 

de informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos. 

4. Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria 

previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del 

Encargado del Area de Presupuesto. 

5. Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso. 

6. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria 

especifica aprobada por los Gobiernos Locales. 

7. Asesorar a las dependencias municipales y/o unidades administrativas en la elaboracion 

de sus anteproyectos de presupuesto. 
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8. Analizar y ajustar las propuestas de gasto enviadas por las dependencias y/o unidades 

administrativas municipales. 

9. Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de 

motivos y demas documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de 

conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Codigo Municipal y sus Reformas. 

10. Registrar en el SIAF vigente el presupuesto aprobado por la Autoridad Superior. 

11. Analizar la informacion de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por 
las dependencias y/o unidades administrativas municipales. 

12. Analizar y someter a consideracion del Encargado del Area de Presupuesto, las solicitudes 

de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades 

administrativas municipales. 

13. Registrar en el SIAF vigente las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su 

aprobacion. 

14. Enviar, por intermedio del Encargado del Area de Presupuesto, al Director Financiero la 

ejecucion fisica yfinanciera e informacion periddica de las modificaciones presupuestarias 

aprobadas. 

a.2 Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria 

Las funciones basicas para una adecuada evaluacion de la ejecucion presupuestaria, son las 

sigu ientes: 

1. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en el use de los 
formularios e instructivos para el envio de la informacion sobre resultados periddicos de 

la ejecucion presupuestaria. 

2. Elaborar y someter a consideracion del Director Financiero la informacion periddica sobre 

la ejecucion de ingresos, por medio del responsable del Area de Presupuesto. 

3. Analizar periddicamente y someter a consideracion del Encargado del Area de Presupuesto 

los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones 
fisicas, asi como verificar si los programas se cumplen como fueron formulados, las 

causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias. 

4. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un period° presupuestario, 

a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos. 

5. Verificar con el Director Financiero y los funcionarios de las distintas dependencias y/o 

unidades administrativas municipales, el cumplimiento de la ejecucion de aquellos 
programas de interes prioritario. 
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1.1.2 Organizacion y Funciones Basicas del Area de Contabilidad 

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Contabilidad se organizara de la siguiente 

manera: 

AREA DE CONTABILIDAD 

REGISTRO DE 
LA EJECUCION 

PRESUPUESTARIA 

 

OPERACIONES 
CONTABLES 

 

PRESTAMOS Y 
DONACIONES 

_J 

      

a) Funciones Basicas del Area de Contabilidad 

Las funciones basicas son las siguientes: 

1. Administrar la gest& financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema 

financieroy los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio 

de Finanzas Publicas como organ° rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental. 

2. Participar en la formulae& de la politica financiera, que elabore la Direccion de 

Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM). 

3. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados 

contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza 

juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las 

normas de Contabilidad Integrada Gubernamental. 

4. Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de 

Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y 

requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales. 

5. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema 

la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos. 

6. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema 

de las operaciones de origen extrapresupuestario. 

7. Efectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de 

decisiones de la Autoridad Superior. 

8. Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gest& presupuestaria, 

de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, economic° y financiero de los 

Gobiernos Locales. 

9. Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos Locales. 
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10. Coordinar el envio mensual del reporte "Caja Municipal de Movimiento Diario" a la 

Contraloria General de Cuentas. 

11. Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales. 

12. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable. 

13. Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar 

informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones. 

14. Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el sistema, oportunidad de 

los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas. 

a.1 Registro de la Ejecucion Presupuestaria 

Para el registro oportuno de la ejecucion presupuestaria, se debe cumplir con las siguientes 

funciones: 

1. Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas de los Gobiernos Locales en 

el use de los formularios a enviar como documentacion de respaldo para el registro de 

ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema. 

2. Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las diferentes etapas del gasto 

en el sistema. 

3. Registrar, validar y aprobar en el SIAF vigente la ejecucion presupuestaria de gastos. 

4. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable. 

a.2 Operaciones Conte bles 

Las funciones basicas en la realizacion de las operaciones contables, son las siguientes: 

1. Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad del Estado del 

Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y 

requerimientos de la informacion de los Gobiernos Locales. 

2. Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del 

Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. 

3. Producir en el sistema informacion de Estados Financieros para la toma de decisiones y 

su envio a la Contraloria General de Cuentas. 

4. Presentar informacion periddica, que permita conocer la gest& presupuestaria, 

patrimonial y de tesoreria de los Gobiernos Locales. 
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a.3 Area de Prestamos y Donaciones 

El Area de Prestamos y Donaciones debe cumplir con las siguientes funciones: 

1. Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal. 

2. Orientar a la Autoridad Superior y a la Autoridad Administrativa Superior en materia de 

endeudamiento y donaciones. 

3. Participar en la gest& de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de manera 

que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de los Gobiernos Locales. 

4. Programar el endeudamiento, asI como el pago de servicio de la deuda y presentarlo para 

su incorporacion en la formulae& del presupuesto anual, en cada ejercicio fiscal, el cual 

sera aprobado por la Autoridad Superior. 

5. Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al modulo de endeudamiento municipal 

y donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal. 

6. Llevar el registro actualizado de los desembolsos, amortizaciones y servicio de la deuda 

municipal, y los desembolsos de donaciones. 

7. Realizar analisis comparativo entre reportes de acreedores y registros internos. 

1.1.3 Organizacion y Funciones Basicas del Area de Tesoreria 

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Area de Tesoreria se organizara de la siguiente manera: 

AREA DE TESORERIAd 

AREA DE RECEPTORIA AREA DE BANCOS 

a) Funciones Basicas del Area de Tesoreria 

Las funciones que debe desarrollar esta Area son las siguientes: 

1. Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre 
los pagos que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no 
esten basados en Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos. 

2. Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades 

de los Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias, 

responsables de la ejecucion de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos 
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que esten fundados en las asignaciones del presupuesto de los Gobiernos Locales con 

verificacion previa de su legalidad. 

3. Participar en la formulae& de la politica financiera, que elabore la Direccion de 

Administracion Financiera Integrada Municipal. 

4. Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacion de la ejecucion 

presupuestaria y programar el flujo de fondos de los Gobiernos Locales. 

5. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de 

decisiones. 

6. Apoyar en la elaboracion de estrategias de recaudacion de los tributos. 

a.1 Area de Receptoria 

1. Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales en 

concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros. 

2. Extender a los contribuyentes como cornprobante las formas autorizadas y senaladas por 

la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que se perciban. 

3. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los 

recursos financieros percibidos por diferentes conceptos. 

4. Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, 

que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes. 

5. Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion y de 

recaudacion. 

a.2 Area de Bancos 

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria. 

2. Verificar la informacion de los expedientes devengados de origen presupuestario y los 

expedientes de pago extrapresupuestarios. 

3. Recibir los expedientes de devengados de origen presupuestario y los expedientes de 

origen extrapresupuestario y pagarlos de acuerdo a su naturaleza y monto. 

4. Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 

5. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos. 

6. Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, mandatos, judiciales o poderes. 
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7. Controlar el use de los saldos en efectivo de las diferentes cuentas bancarias. 

8. Autorizar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para el manejo de 
fondos de la municipalidad. 

9. Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja. 

10.Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, 
actualizacion y cierre de cuentas bancarias. 
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2. Area de Presupuesto 

El Presupuesto Municipal es la expresion formal de los recursosfinancieros destinados a la realizacion 

de actividades especificas durante un ejercicio fiscal y se utiliza como medio de planificacion y 

control, que indica el origen y monto aproximado de los ingresos y el destino de los mismos, de 

manera que las cifras previstas sirvan de base para normar el desempeno futuro. 

El Presupuesto Municipal contiene los ingresos corrientes, de capital y de fuentes financieras que 

se estima percibir en el ejercicio fiscal y el limite maxim° de los gastos que podra efectuar. 

El proposito principal de esta Area, es alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional del 

presupuesto, que fortalezca el control interno en los procesos administrativos y financieros para el 

uso racional de los recursos, a efecto de generar informacion confiable, oportuna y transparente. 

Asimismo, esta Area coadyuva en los siguientes aspectos: 

• Fortalecimiento de la normativa legal aplicable, los procedimientos administrativos y tecnicos que 

permitan mejorar la calidad del control interno en el proceso de ejecucion de las transacciones 

municipales y la administracion de los recursos disponibles. 

• Elevar el nivel de eficiencia de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal 

(DAFIM) en apoyo a la ejecucion de los diferentes programas. 

• Brindar informacion confiable y oportuna, que provea los insumos basicos para la toma de 

decisiones a las autoridades de los Gobiernos Locales y la rendicion de cuentas. 

2.1 	Normas de Control Interno 

El Area de Presupuesto debe estar orientada a cumplir con la normativa presupuestaria y 

administrativa, promover la eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la 

confiabilidad de la informacion, para lo cual debe adoptar medidas oportunas de control interno 

para proteger el patrimonio municipal contra perdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o 

acto ilegal. 

a) Fases del Proceso Presupuestario 

El proceso presupuestario debera contemplar las fases de planificacion, formulacion, 

presentacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del 

presupuesto, conforme la normativa aprobada por la Autoridad Superior, segun lo establecido 

en la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, asi como el Codigo Municipal. 
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b) Programacion de la Ejecucion Presupuestaria 

Los responsables de los programas deberan proyectar, para cada ejercicio fiscal, la ejecucion 

fisica y financiera del presupuesto de ingresos y egresos. 

Programacion de Ingresos: Debe ser anual y desagregarse en periodos menores (cuatrimestral, 

mensual), permitira conocer la oportunidad y disponibilidad de los ingresos que por fuente 

de financiamiento obtendran los Gobiernos Locales, de tal forma que se pueda programar 

la utilizacion de los mismos previa aprobacion del Comite de Programacion de la Ejecucion 

Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL). 

Programacion de Egresos: Debe ser anual y desagregarse en periodos menores (cuatrimestral, 

mensual), de acuerdo a los requerimientos enviados por los responsables de los programas. La 

programacion sera realizada por la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal 

(DAFIM) y aprobada por el Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera 

(COPEP MUNICIPAL). 

c) Aplicacion del Saldo de Caja 

El saldo de caja del ejercicio fiscal anterior, tiene que programarse para el ejercicio fiscal vigente, 

en concordancia con las fuentes de financiamiento de donde se origina y la programacion de 

los gastos segun el Articulo 127 del Codigo Municipal. 

d) Control Previo a la Ejecucion del Gasto 

Previo a la ejecucion del gasto, debera existir partida y disponibilidad presupuestaria, asi como 

la aprobacion de la Autoridad Superior y estar incluido en la programacion de gastos. 

e) Estado de Ejecucion Presupuestaria 

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), debera preparar y 

presentar al Concejo Municipal a traves del Alcalde segun lo establece el Articulo 135 del 

Codigo Municipal y sus Reformas, informes cuatrimestrales de la ejecucion presupuestaria, 

que incluyan informacion sobre las partidas asignadas inicialmente en el presupuesto, las 

modificaciones presupuestarias autorizadas, el presupuesto vigente, los recursos devengados y 

percibidos, las alzas e ingresos por ejecutar, los gastos comprometidos, devengados y pagados, 

saldo disponible, saldo por devengar y saldo por pagar, asi como los pagos extrapresupuestarios. 

f) Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria 

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), a traves del Area de 

Presupuesto, debe realizar la evaluacion interna del presupuesto durante su ejecucion, asi como 

al cierre del mismo, con base a los registros de informacion de la gest& y ejecucion fisica, 

y con use en forma critica de los resultados fisicos y financieros obtenidos en cumplimiento 

de las politicas establecidas, y presentarlas a la Autoridad Superior a traves de la Autoridad 

Administrativa Superior. 
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g) Gastos Comprometidos y No Devengados 

El Director Financiero debera verificar y analizar los gastos comprometidos y no devengados 

que queden al 31 de diciembre de cada ano, con el objetivo de proponer a la Autoridad 

Superior, la imputacion a creditos disponibles del ejercicio fiscal siguiente. 

h) Gastos Devengados y No Pagados 

El Director Financiero debera programar los pagos de los gastos devengados al 31 de diciembre, 

con cargo a las disponibilidades financieras a esa fecha. 

i) Consolidacion de Informacion de los Gobiernos Locales 

Para los fines de informacion y consolidacion de las Cuentas Nacionales, se deberan remitir 

los presupuestos aprobados en punto de acta, al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso 

de la Republica y a la Contralona General de Cuentas. De la misma forma, deben remitir la 

informacion de la ejecucion fisica y financiera de su gest& presupuestaria, con la oportunidad 

requerida y con el siguiente contenido: 

• La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo asignado, 

modificado y ejecutado, con detalle de renglon de gasto 

• La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso 

• Los resultados econamicos y financieros del period° 

• Analisis y justificaciones de las principales variaciones 

2.2 	Metodologia Presupuestaria Uniforme 

El Articulo 46 de la Ley Organica del Presupuesto establece que, "Sin perjuicio de la autonomia 

que la Constitucion Politica de la Republica otorga a las municipalidades y en virtud a que estas 

actuan por delegacion del Estado, su presupuesto anual de ingresos y egresos debera adecuarse 

a la metodologia presupuestaria que adopte el Sector Public°. Para tal efecto el Ministerio de 

Finanzas Publicas proporcionara la asistencia tecnica correspondiente". 

Bajo esta normativa y dada la importancia del presupuesto municipal, como herramienta util de 

gest& y de planificacion para el desarrollo economic° y social de los municipios, en los parrafos 

siguientes se mencionan las acciones para la aplicacion de la metodologia presupuestaria definida 

por el Ministerio de Finanzas Publicas. 

Segun el Articulo 11 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, el presupuesto debe 

adecuarse a los siguientes principios: 

• Anualidad: El presupuesto debe corresponder a un solo ejercicio fiscal. 

• Unidad: El presupuesto es uno por entidad, incluye todas sus dependencias. 
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• Equilibrio: El presupuesto se debe estructurar en forma tal que exista correspondencia entre 
los recursos y los gastos y que estos se conformen mediante planes de Gobierno. 

• Programacion: Debe estructurarse con orientacion a resultados. 

• Publicidad: Debe hacerse de conocimiento public°. 

La metodologia del presupuesto por resultados es consistente con la tecnica del presupuesto 
por programas; integra la programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del 

presupuesto basado en el logro de resultados en favor de la poblacion. En el presupuesto municipal 

esta tecnica sera adoptada en forma gradual y progresiva, segun la capacidad tecnica y operativa; 
tomando como referencia la normativa emitida por la Direccion Tecnica del Presupuesto. 

El presupuesto multianual, constituye la programacion del gasto public° que permite establecer las 
necesidades presupuestarias de mediano plazo, que faciliten la provision oportuna de productos 

estrategicos de calidad para el logro de resultados preestablecidos en favor del ciudadano. 
Comprendera estimaciones para tres ahos y sera el marco de referencia para la presupuestacion 
programatica por resultados. 

Para la correcta y uniforme planificacion, formulacion, presentacion, aprobacion, programacion, 

ejecucion, seguimiento, control, evaluacion, liquidacion y rendicion de cuentas de los presupuestos 

de cada ejercicio fiscal, son de use obligatorio para Gobiernos Locales los manuales siguientes: 

a) De Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Public° de Guatemala. 

b) La Gula Conceptual de la Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Public° 

de Guatemala. 

c) Los lineamientos y planes de desarrollo territorial que para el efecto emita la Secretaria de 

Planificacion y Programacion de la Presidencia, y la gula de Formulae& del Plan Operativo 
Anual. 

2.3 	Estructura del Presupuesto Municipal 

Al sistema de ordenacion de los ingresos y de los gastos en el presupuesto por parte de un ente, 
se le denomina estructura del presupuesto, dicha estructura, no solo indica la orientacion del 

presupuesto como instrumento de planificacion de la actividad financiera y de coordinacion de 
esta con la de los distintos sujetos econamicos, sino que ademas permite visualizar el nivel de 
desarrollo tecnico de la administracion del ente al que el presupuesto va referido. 

El Articulo 237 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala indica que el presupuesto 

debe estructurarse bajo categorias programaticas. Por lo tanto, los presupuestos de las entidades y 

dependencias que conforman el Sector Public° de Guatemala, deben estructurar sus presupuestos 
basados en dicha tecnica. 
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De igual manera, el Codigo Municipal en el Articulo 129, define la estructura del presupuesto 

en categorias programaticas y se complementan con lo establecido en el Articulo 12 de la Ley 

Organica del Presupuesto y en el Articulo 15 de su Reglamento, atendiendo las siguientes 

categorias: 

• Programa 

• Subprograma 

• Proyecto 

• Actividad u obra 

En lo que respecta a los egresos, se utilizaran las siguientes clasificaciones: 

• Institucional 

• Objeto del Gasto 

• Econamica del Gasto 

• Finalidad, Pune& y Division 

• Tipo de Gasto 

• Fuentes de Financiamiento y 

• Geografica 

Para la conformacion del presupuesto de ingresos se utilizara: 

• El clasificador de recursos por rubros 

• Clasificacion econamica de los recursos 

Los Articulos 11 y 12 de la Ley Organica del Presupuesto, establecen que los presupuestos de 

ingresos contendran la identificacion especifica de las distintas clases de ingresos y otras fuentes 
de financiamiento y los montos estimados en cada una de ellas y que los presupuestos de egresos 

utilizaran una estructura programatica coherente con las politicas, planes de accion del Gobierno 

y planes de desarrollo territorial. 

2.4 	Presupuesto por Programas 

El presupuesto por programas es un medio para prever y decidir la produce& que se va a 

realizar en un period° determinado, asi como para asignar formalmente los recursos que esa 

produce& exige en la praxis de una institucion, sector o region. Permite identificar por medio 
de la estructura programatica, la produce& de bienes y servicios, sea este intermedia directa o 

indirecta y la produce& final. 

Las categorias programaticas son unidades de programacion de recursos que jerarquizan y 

delimitan el ambito de las diversas acciones presupuestarias y expresan la forma en que se ha 
organizado el proceso productivo de bienes y servicios publicos en las entidades estatales. 



mLLOGRO DE  POLITIiii 

METAS PRODUCCION 

II  TERMINAL 

p_OGRO  DE METAS 

I TAREAS 

TRABAIOS 

ODUCCION  FINN' 

PROGRAMAS 
SUBPROGRAMAS 
PROYECTOS 

PRODUCCION INTERMED 

ACTIVIDADES 
OBRAS 
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Los tipos de categoria programatica, segun las caracteristicas de su produce& y de cam° esta 
produce& condiciona al proceso productivo institucional, se clasifican en: 

• Programa: Categoria programatica de mayor nivel. Expresa la contribucion a una politica, a 

traves de la produce& terminal. Se conforma por la agregacion de categorias programaticas 

de menor nivel. 

• Subprograma: Sus relaciones de condicionamiento son exclusivas con un programa, 
precisa mas especificamente su produccion, la cual se suma a los programas en terminos 
financieros y unidades fisicas. Se divide en centros menores de gest& productiva. Su 

produce& es terminal y parcial con respecto al programa. 

• Proyecto: Expresa la creacion, ampliacion o mejora de un medio de produce& durable. 

Pueden clasificarse en especificos, centrales y comunes. 

• Actividad: Es la ace& presupuestaria de minim° nivel e indivisible a los propositos de 
asignacion formal de recursos. Puede ser especifica, comun y central. 

• Obra: Es una categoria programatica de minim° nivel, que surge de la desagregacion 
de un proyecto de inversion, es indivisible para fines de la asignacion formal de recursos 

financieros. 

PRODUCCION PI BLICA 

• 

PRODUCCION DE 

BIENES Y SERVICIOS 

• 

CONTRIBUCION AL 
LOGRO DE POLITICAS 

RELACIONES: 

PRODUCCION 
INTERMEDIA/FINAL 

DETERMINACION: 

RECURSOS REALES 
Y FINANCIEROS 
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Las estructuras presupuestarias se clasifican en niveles, como se observa en la siguiente tabla: 

Estructura Programatica del Presupuesto 

I 	Nivel 1 	Nivel 2 	Nivel 3 
	

Nivel 4 

p Programa 	Subprograma 	Proyecto 	Actividad 	Obra 

000 	 000 	 000 

La codificacion utilizada para identificar cada una de las categorfas programaticas es la siguiente: 

• 	-:• 	• 

Programatica 

Programa 11 a 98 

Subprograma 01 a 99 2 

Proyectos Especificos 001 a 999 3 

Proyectos Centrales 02 1 

Proyectos Comunes 09 a 10 1 

Actividades Centrales 01 1 

Actividades Especificas 001 a 999 4 

Actividades Comunes 03 a 08 1 

Obras 001 a 999 4 

Partidas no Asignables a Programas 99 1 

Las asignaciones con cargo a "partidas no asignables a programas", son erogaciones incluidas 
en los presupuestos y que no corresponden a ninguna produce& institucional, es decir, no se 

transforma en resultados. 

2.5 	Clasificadores Presupuestarios 

Segun el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Public° de Guatemala, entre 

los clasificadores que se relacionan con el presupuesto, se encuentran los siguientes: 



IMIr
-1=1=11' 11■11 

Sector 	Subsector 	Grupo 	Subgrupo 

7Digitos Asignados 

Institucion/ 
Entidad 

0000 

1324 
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2.5.1 	Clasificacion Institucional 

El clasificador institucional organiza al Sector Public° en: Gobierno General y Empresas Publicas. 

Esta sectorizacion de las instituciones y unidades gubernamentales del Sector Public° se basa, 

no solo en aspectos juridicos de su constitucion, sino tambien, en los aspectos econamicos, 

presupuestarios y de relevancia estadistica, que las hacen participes o coparticipes en la 

implementacion de las politicas del Estado. 

La clasificacion institucional es el reflejo de lo que el sistema presupuestario y la contabilidad 

fiscal definen como Sector Public°, para efectos de control presupuestario y patrimonial del 

Estado y la generacion de estadisticas fiscales. 

El clasificador institucional, responde a la siguiente codificacion: 

Ejemplo: Codigo Institucional Municipalidad de San Antonio Huista 

imowsPnimilp■r 
Sector 	Subsector 	Grupo 	Subgrupo 

I nstitucion/ 
Entidad 

Digitos Asignados 

2.5.2 	Clasificacion Geografica 

Esta clasificacion ordena, agrupa y presenta las transacciones econamico-financieras que 

realizan las instituciones del Sector Public°, en las distintas regiones del territorio nacional, 

tomando como unidad basica la division politica de la Republica de Guatemala. 

La clasificacion geografica permite identificar hacia donde se destinan los bienes y servicios que 

se producen, asi como el origen de los insumos por recursos reales que se utilizan, y ademas 

ubicar geograficamente la unidad responsable de la ejecucion de los programas, subprogramas, 

proyectos, actividades y obras, que integran su presupuesto. 

Para facilitar el use y aplicacion, esta conformado por dos clasificadores, uno que obedece al 

ordenamiento regional y el otro al clasificador geografico (incluye departamentos y municipios). 

Para las municipalidades se utiliza el geografico para determinar la ubicacion especifica. 
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Ejemplo: Ubicacion geografica del municipio de San Antonio Huista 

13 
24 

  

Huehuetenango 
San Antonio Huista 

       

2.5.3 	Clasificacion por Finalidad, Funci6n y Division 

La clasificacion por finalidad, fund& y division del Sector Public° (o simplemente clasificacion 

funcional), es una clasificacion detallada de los objetivos socioeconomicos que persiguen las 

instituciones publicas por medio de distintos tipos de erogaciones que realizan. 

Las finalidades constituyen los objetivos generales que el Sector Public° busca realizar a traves 

de la ejecucion del presupuesto. 

Las funciones definen los diferentes medios que el Sector Public° utiliza para la consecucion 

de los objetivos generales. 

La division, es la clasificacion de las erogaciones correspondientes a una funcion determinada 

y se reunen en categorfas. 

Funcion 	Division 

Ejemplo de finalidad, fund& y division para el servicio de agua potable: Abastecimiento de agua. 

Finalidad 	Funcion 	Division  1 

2.5.4 Clasificacion por Tipo de Gasto 

Con esta clasificacion el destino del gasto se agrupa en los diferentes programas, subprogramas, 

proyectos, actividades y obras que ejecutan las instituciones, entidades y dependencias del 

Sector Public°, de acuerdo con los bienes y servicios a producir y prestar, respectivamente, 

con el proposito de identificar si estos tienen por finalidad apoyar la gest& administrativa de 

las dependencias del Sector Public° (en las empresas publicas, la realizacion de acciones u 

operaciones de tipo empresarial), incrementar la calidad del recurso humano, la ejecucion de 

proyectos y obras publicas, la inversion financiera y las transacciones del servicio y pago de la 

deuda publica. 
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Tipo de 	Subgrupo 
Gasto 	Tipo de Gasto 

Denominacion 

12 

21 
22 
23 

20 

31 
30 

Gastos de Funcionamiento 
Gastos de Administracion 
Gastos en Recurso Humano 

Inversion 
Inversion Fisica 
Transferencias de Capital 
Inversion Financiera 

Deuda Publica 
Deuda Publica 

10 	 11 
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2.5.4.1 Inclusion de Otros Proyectos 

Segun lo establece el Articulo 1, inciso A del Acuerdo Ministerial Numero 473-2014 del Ministerio 

de Finanzas Publicas, que se refiere a la Inversion Fisica e indica que: "...Unicamente en el 

caso de las Municipalidades, el presupuesto de inversion podra incluir otros proyectos, que 
esten evaluados dentro del Sistema de Informacion Nacional de Inversion Publica (SINIP)...", 

correspondera a las Direcciones Municipales de Planificacion (DMP) realizar la evaluacion de 

los proyectos financiados con recursos de los Gobiernos Locales conforme las directrices de la 
Secretarla de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), dichos proyectos 

seran aprobados por la Autoridad Superior mediante Acuerdo. 

2.5.5 Clasificacion por Fuentes de Financiamiento 

Esta clasificacion permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que financian los 

egresos y precisar la orientacion especifica de cada fuente, a efectos de controlar su aplicacion. 

El clasificador se complementa con el codigo de organismos financiadores. 

Ejemplo: 

financiador 	Correlative 

21  
Ingresos Tributarios IVA PAZ 

0101 	 0001 
Gobierno Central 	 Orden 
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2.5.6 Clasificacion de Recursos por Rubros 

En la clasificacion de los recursos por rubros se ordenan los que provienen de fuentes tradicionales, 

como los impuestos, las tasas, los derechos y las transferencias; los que proceden del patrimonio 

public°, como la yenta de activos, de titulos y de acciones y de rentas de la propiedad; y, de los 
que provienen del financiamiento, como el credit° public° y la disminucion de activos. 

El clasificador de los recursos por rubros, permite el registro analitico de las transacciones de 

ingresos, por consiguiente se constituye en el clasificador basic° o primario del sistema de 

clasificaciones. 

La clasificacion de recursos por rubro esta identificada con un total de 5 digitos: 

00 
	

0 
	

00 

No obstante dicha clasificacion, los Gobiernos Locales, para una mayor desagregacion y 

control, pueden utilizar anexo a dicho clasificador, dos auxiliares mas para identificar con mayor 

especificacion los rubros que consideren necesarios para clasificar los ingresos del municipio a 
que se refiere el Articulo 100 del Codigo Municipal. 

[-  Close 
	

Auxiliar 2 

00 00 	 00 00 
	

0 

Ejemplo: 

Close 	Seccion 	Grupo 	Auxiliar 

10 	1 

41 

00 00 
Impuestos municipales sobre la 
tenencia del patrimonio 

10 1 10 00 Impuesto Unico Sobre Inmuebles 

10 1 41 10 01 IUSI 2/1000 

43 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM .111•111' 

2.5.7 Clasificacion Economica de los Recursos 

A traves de esta clasificacion, los recursos se agrupan segun sean estos corrientes, de capital 

y fuentes financieras. 

• Los ingresos corrientes incluyen las entradas de dinero que no suponen contraprestacion 

efectiva (Ej.: Los impuestos y las transferencias recibidas); los recursos provenientes de 
yenta de bienes, prestacion de servicios, por cobro de tasas, derechos, contribuciones a la 

seguridad social y las rentas que provienen de la propiedad. 

• Los ingresos de capital se originan de la yenta o desincorporacion de activos, la variacion 
positiva de la depreciacion y amortizacion, las transferencias recibidas de otros agentes 
para fines de capital, la yenta de participaciones accionarias en empresas y la recuperacion 

de prestamos. 

• Las fuentes financieras son medios de financiamiento constituidos por la disminucion de 

la inversion financiera, el endeudamiento public° y el incremento del patrimonio. 

2.5.8 Clasificacion por Objeto del Gasto 

Constituye una ordenacion sistematica y homogenea de los bienes y servicios, las transferencias 

y las variaciones de activos y pasivos que el Sector Public° aplica en el desarrollo de su proceso 
productivo. 

Esta ordenacion primaria del gasto hace posible el desarrollo de la contabilidad y desagrega 
el gasto en cuentas que facilitan el registro unico de todas las transacciones con incidencia 

econamico-financiera que realizan las instituciones publicas. Su estructura cuenta con tres 
niveles: 

Subgrupo 

0 

Ejemplo: Personal permanente  

0 	 0 

Subgrupo  AMIN 	Renglon 

1 
Personal permanente 

   

0 
Servicios personales 

 

1 
Personal en cargos fijos 
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Por grupo de gasto, se clasifica de la siguiente manera: 

rupo 
Servicios Personales 

3 

Servicios No Personales 

Materiales y Suministros 

Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles 

4 Transferencias Corrientes 

5 Transferencias de Capital 

6 Activos Financieros 

7 
Servicios de la Deuda Publica y 
Amortized& de Otros Pasivos 

8 Otros Gastos 

9 Asignaciones Globeles 

2.5.9 Clasificacion Economica del Gasto 

Ordena los gastos segun la naturaleza econamica de las transacciones que realiza el Sector 

Public°, con el proposito de evaluar el impacto y repercusiones que generan las acciones 
fiscales. En ese sentido, el gasto se subdivide en corrientes, de capital o como aplicaciones 
financieras. 

• Los gastos corrientes comprenden las erogaciones destinadas a las actividades de produce& 

de bienes y servicios del Sector Public°, el pago de intereses por deudas y prestamos y las 

transferencias de recursos que no involucran una contraprestacion efectiva de bienes y servicios. 

• Los gastos de capital estan destinados a la adquisicion o produce& de bienes materiales 

e inmateriales y a inversion financiera, que incrementan el activo del Estado y sirven de 

base para la produce& de bienes y servicios. 

• Las aplicaciones financieras surgen por el incremento de los activos financieros y la 
disminucion de pasivos publicos. 

2.6 	Proceso Presupuestario Municipal 

Segun la Ley Organica del Presupuesto, reformada por el Decreto 13-2013 que adiciona el 
Articulo 7 Bis, define el proceso presupuestario como "...el conjunto de etapas logicamente 

concatenadas tendientes a establecer principios, normas y procedimientos que regiran las etapas 
de planificacion, formulacion, presentacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, 

liquidacion y rendicion del presupuesto del Sector Public° asegurando la calidad del gasto 

public° y la oportuna rendicion de cuentas, la transparencia, eficiencia, eficacia y racionalidad 
econamica". 
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Etapas del Proceso Presupuestario 

Planificacion 

Formulae& 

Presentee& 

Aprobacion 

  

 

	I 

   

   

Ejecucion 

Seguimiento  jiimmoismc  

kvaluacion 

Liquidacion 

L   Rendicion del presupuesto 

2.6.1 	Planificacion 

Es una etapa del proceso presupuestario mediante la cual se identifican las necesidades 

sentidas de la poblacion, se establecen estrategias, objetivos, metas y el periodo en que se 

Ilevaran a cabo, con el fin de alcanzar los resultados definidos. 

Los Gobiernos Locales deberan apoyarse en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la 

Presidencia (SEGEPLAN) para la elaboracion de su planificacion, quien en coordinacion con el 

Ministerio de Finanzas Publicas proporcionara la metodologia para lograr la vinculacion plan-

presupuesto en el marco de la gest& presupuestaria municipal. 

2.6.2 Formulae& 

En esta etapa se vinculan las estrategias definidas en el plan de desarrollo municipal, en 

respuesta a las necesidades priorizadas con las asignaciones y metas presupuestarias anuales. 

En esta fase se establecen las categorias formales de la estructura funcional programatica que seran 

utilizadas por el Gobierno Local hasta el maxim° nivel de desagregacion de las categorias del gasto. 

Segun el Articulo 131 del Codigo Municipal, el Alcalde Municipal, asesorado por las comisiones 

de finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas presupuestarias 

contenidas en el Codigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto, formulary el proyecto 

de presupuesto en coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la primera semana 

del mes de octubre de cada ano, lo sometera a la consideracion del Concejo Municipal que, al 

aprobarlo, podia hacerle las modificaciones convenientes. 
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El Articulo 98 del Codigo Municipal indica que la Direccion de Administracion Financiera 

Integrada Municipal es responsable de proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de 

Planificacion, al Alcalde Municipal Ia politica presupuestaria y las normas para su formulacion, 

asi como coordinar y consolidar Ia formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y 
egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales. 

La formulacion presupuestaria incluye principalmente la programacion de ingresos y gastos. 

La programacion presupuestaria consiste en la fijacion de metas y en la asignacion de recursos 

(humanos, materiales y financieros), que permitan alcanzar los objetivos propuestos dentro de 
los Planes o Programas del Gobierno Local, en concordancia con las competencias propias del 

municipio. Puede esquematizarse de la siguiente forma: 

• Programacion Global 

• Programacion por Dependencia Municipal 

Programacion Global: Es realizada por la Direccion de Administracion Financiera Integrada 
Municipal (DAFIM) y la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), y se inicia con la 

fijacion de niveles de actividad del Gobierno Local para las diversas dependencias. De esta 
programacion global resultan los techos presupuestarios o niveles de gasto maxim° para las 

dependencias entre los que se debe tener como referencia los siguientes factores: 

• Nivel y Capacidad de endeudamiento "Capacidad de Pago" (Articulos 111 y 112 del 

Codigo Municipal) 

• Programacion de los ingresos del municipio con base en las estimaciones y resultados de 
los ultimos 5 ahos. (Articulo 128 del Codigo Municipal) 

• Programacion del gasto, que incluye el pago del servicio de la deuda, de acuerdo a la 
tabla de amortizacion proyectada del Modulo de Prestamos. 

• Coordinar con el Consejo de Desarrollo Departamental las solicitudes o prioridades de 

proyectos que se deben incluir en el presupuesto. 

Una vez establecidos y aprobados los techos presupuestarios por la Autoridad Administrativa 

Superior, asesorada por la comision de finanzas y funcionarios municipales remite a las 
dependencias, segun sea el caso, el documento que contiene la Politica y Normas que estas 

deben observar para la formulacion del proyecto de presupuesto, mismas que deben ser 

coherentes con las Politicas Presupuestarias y Normas para la formulacion del Proyecto de 

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado. 

Programacion por Dependencia Municipal: Es orientada internamente por la Direccion de 

Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), permite obtener la propuesta de 

gastos por calla dependencia en fun& de los techos presupuestarios establecidos. 

Como parte del proceso de formulacion, se debe considerar lo siguiente: 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

a) Participacion de la Sociedad Civil en la Formulacion del Presupuesto Municipal 

El Codigo Municipal en el Articulo 132, indica que "El Concejo Municipal establecera los 

mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias, la oportunidad de comunicar 

y discutir con los organos municipales, los proyectos que desean incluir en el presupuesto 

de inversion asi como los gastos de funcionamiento". La participacion de la sociedad civil, 

conlleva un proceso de planificacion y programacion presupuestaria participativa con 

perspectiva de genero, es decir, orientada hacia la igualdad de mujeres y hombres. 

b) Interrelacion del Proyecto de Presupuesto con las Politicas Nacionales. 

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), debe evaluar si 

los requerimientos recibidos, tanto a nivel interno como externo, se enmarcan dentro de las 

politicas presupuestarias aprobadas por la Autoridad Superior, que a su vez, deben tener 

coherencia con las politicas de la Administracion Central. 

Con base en las obras de infraestructura seleccionadas, la DAFIM, debe elaborar un Plan de 

Inversion Municipal, que servira de base para la formulae& del presupuesto de inversion fisica. 

c) Estimacion de los Ingresos 

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM) debe realizar una 

estimacion de todos los ingresos de cualquier naturaleza que se espera recibir durante el ano, 

para incluirlos en el proyecto de presupuesto, por ejemplo: 

• Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI) 

• Transferencias de la Administracion Central 

• Transferencias de entidades nacionales y extranjeras 

• Donaciones 

• Prestamos 

• Los Rubros contenidos en el Plan de Tasas y Arbitrios autorizadas 

• Utilidades de empresas estatales 

• Otros 

Estos ingresos deben presentarse segun el Clasificador de Recursos por Rubro, establecido en 

el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Public° de Guatemala, emitido 

por el Ministerio de Finanzas Publicas. 

2.6.3 Presentacion 

Al concluir las etapas anteriores, la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal 

(DAFIM) en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), procederan a efectuar 

el analisis y ajustes tecnicos, segun la politica y normas dictadas por la Autoridad Superior. 
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Segun el Articulo 53 del Codigo Municipal, es atribucion del Alcalde Municipal presentar el 

presupuesto anual de la municipalidad al Concejo Municipal para su conocimiento y aprobacion. 

En la primera semana del mes de octubre de cada ano, debe someterlo a consideracion del 

Concejo Municipal, quienes pueden realizar las modificaciones convenientes. 

2.6.4 Aprobacion 

El Articulo 131 del Codigo Municipal, establece que: "...El presupuesto debe quedar aprobado 

a mas tardar el quince (15) de diciembre de cada ano. Si se iniciare el ejercicio siguiente sin 

estar aprobado el nuevo presupuesto, regira el del ano anterior, el cual podia ser modificado o 

ajustado por el Concejo Municipal". 

2.6.5 	Ejecucion 

Consiste en la aplicacion del conjunto de procesos tecnicos para la obtencion de ingresos y la 

aplicacion correcta de los mismos en la prestacion de servicios y en la realizacion de obras de 

infraestructura de beneficio colectivo. 

En esta etapa, las diversas dependencias de los Gobiernos Locales ejecutan las actividades 

y proyectos contenidos en el presupuesto de acuerdo a los lineamientos establecidos para la 

ejecucion de ingresos y gastos municipales. 

El Articulo 97 del Codigo Municipal, indica que es la Direccion de Administracion Financiera 

Integrada Municipal (DAFIM), la responsable de Ilevar el registro de la ejecucion presupuestaria 

y de la contabilidad de la Municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes. 

Para la ejecucion del presupuesto se deben tomar en cuenta los siguientes criterios: 

• El presupuesto se circunscribe al ejercicio fiscal establecido del uno de enero al treinta y 

uno de diciembre de cada ano. 

• Segun el principio de unidad, el presupuesto es uno, y en el deben figurar todos los ingresos 

previstos y los gastos autorizados para un ejercicio financiero. 

• Toda solicitud de insumos, debe enmarcarse dentro de las necesidades y objetivos 

municipales, en congruencia con las descripciones de gasto de los renglones contenidos 

en el respectivo clasificador, se debe observar la debida distribucion de sus asignaciones, 

durante el ejercicio fiscal correspondiente. 

• Para realizar la adquisicion de bienes y servicios para la ejecucion de los programas y 

proyectos, se debe cumplir con la normativa legal vigente y los procedimientos establecidos 

de acuerdo a las politicas dictadas por la Autoridad Superior. 
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2.6.5.1 	Programacion de Ia Ejecucion Presupuestaria 

Los responsables de las dependencias municipales, jefes de programas o proyectos, deben 

elaborar una programacion cuatrimestral de la forma en que seran utilizadas las asignaciones 

presupuestarias aprobadas, por fuente de financiamiento, en base a la necesidad y oportunidad 

de los insumos que seran utilizados para la prestacion de los servicios municipales. 

Asimismo, en el caso de construccion de obras, los responsables de su ejecucion, deberan 

prever las fechas de inicio, avances y finalizacion de las mismas, para que en forma oportuna 

se cumpla con los compromisos contraidos y cronogramas de ejecucion. 

Esta programacion, debera trasladarse a la Direccion de Administracion Financiera Integrada 

Municipal (DAFIM), para que esta prevea los recursos financieros necesarios, que demandan 

los responsables de las dependencias, programas y proyectos y debera ser aprobada por el 

Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL). 

	

2.6.5.2 	Momentos de Registro de Ia Ejecucion del Presupuesto 

Segun el Articulo 17 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, las principales 

caracteristicas y momentos de registro de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos 

son las siguientes: 

a) Ejecucion del presupuesto de ingresos 

Devengado: Los ingresos se devengan cuando, por una relacion jundica, se establece un 

derecho de cobro a favor de los organismos y entes del Sector Public° y, simultaneamente, 

una obligacion de pago por parte de personas individuales o jundicas, estas ultimas pueden 

ser de naturaleza publica o privada. 

Recaudado o Percibido: Se produce la percepcion o recaudacion efectiva de los ingresos en 

el momento en que los fondos ingresan o se ponen a disposicion de una oficina. 

b) Ejecucion del presupuesto de egresos 

Comprometido: Se considera comprometido un credit° presupuestario cuando en virtud de 

la autoridad competente se dispone su utilizacion, en dicho acto debe quedar determinado 

el monto, la persona de quien se adquirira el bien o servicio en caso de contraprestacion 

(proveedor), o el beneficiario si el acto es sin contraprestacion, para lo cual debera afectarse 

preventivamente el credit° presupuestario en el monto que corresponda. 

Devengado: Se considera devengado un gasto cuando queda afectado definitivamente el 

credit° presupuestario al cumplirse la condicion que haga exigible una deuda, con la recepcion 

conforme de los bienes y servicios o al disponerse el pago de aportes, subsidios o anticipos. 
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Pagado: El pago extingue la obligacion exigible mediante la entrega de una suma de dinero 

al acreedor o beneficiario. El registro del pago se efectuara en la fecha en que se emita el 

cheque, se formalice la transferencia de fondos a la cuenta del acreedor o beneficiario o se 

materialice por la entrega de efectivo o de otros valores. 

2.6.5.3 	Modificaciones Presupuestarias 

Son consideradas modificaciones presupuestarias los movimientos que obedecen al aumento o 

disminucion de los creditos presupuestarios. 

El presupuesto de ingresos y egresos podia ser ampliado durante el ejercicio por motivos de 

ingresos derivados de saldos de caja, ingresos extraordinarios, prestamos, emprestitos, donaciones, 

nuevos arbitrios, o por modificacion de los mismos, tasas, rentas y otras contribuciones locales. 

Las modificaciones que surjan durante el ejercicio fiscal, solo deben realizarse en casos no 

previstos en el presupuesto aprobado. 

El proceso de modificaciones presupuestarias en los Gobiernos Locales, esta sujeto unicamente 

a la aprobacion de la Autoridad Superior, por lo que, para este proceso, se consideran tres tipos 

de modificaciones: 

• Ampliacion: Cuando se va a incrementar el monto del presupuesto vigente del Gobierno Local. 

• Disminucion: Cuando se va a disminuir el monto total del presupuesto vigente. 

• Transferencia: Comprende los creditos y debitos entre renglones presupuestarios que no 

aumenten o disminuyan el presupuesto vigente. 

Los Encargados de las diferentes dependencias municipales deben velar porque los 

procedimientos necesarios, para realizar las modificaciones presupuestarias, se sometan a un 

adecuado proceso de solicitud, analisis, autorizacion y cumplimento legal, de todos los niveles 

que intervienen en la ejecucion. 

Es importante mencionar, que las ampliaciones de presupuesto originadas por saldos de caja del 

ano anterior, deben ser cuidadosamente formuladas en relacion a la fuente de financiamiento 

que le dio origen y trasladar los fondos a la fuente de saldos de caja que corresponde. 

De acuerdo a lo que establece el Articulo 127 del Codigo Municipal en su tercet' parrafo, "Al ampliarse 

el presupuesto con el saldo de caja o cualquier otro ingreso estacional o eventual, estos no deben 

aplicarse al aumento de sueldos o salarios, la creacion de plazas o gastos corrientes permanentes". 

El Area de Presupuesto, dentro del primer mes del ejercicio fiscal vigente, procedera a proponer 

a la Autoridad Administrativa Superior, el que a su vez, lo hara a la Autoridad Superior, la 

ampliacion del presupuesto originado del saldo de caja existente al 31 de diciembre del ejercicio 

anterior. Si por algun extremo, se quedare algun gasto pendiente de pagar, este sera imputado 
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a las disponibilidades financieras existentes a esa fecha. Tendra ademas, especial cuidado de 
separar los fondos propios de los especificos. 

El Area responsable, antes de registrar las modificaciones realizadas al presupuesto, debera 

comprobar que estas han silo debidamente autorizadas por la Autoridad Superior. 

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en su Articulo 238 inciso b) parrafo 

segundo, en relacion a las transferencias, indica: "No podran transferirse fondos de programas 
de inversion a programas de funcionamiento o de pago de la deuda publica". 

El Codigo Municipal en el Articulo 133, en referencia a la aprobacion de modificaciones y 
transferencias presupuestarias, indica que se debe enviar copia certificada a la Contralona 

General de Cuentas, para los efectos de control y fiscalizacion. 

2.6.6 Seguimiento 

Esta etapa tiene por objeto establecer el cumplimiento de lo programado con lo ejecutado, 

permite verificar el logro de las metas establecidas y emprender medidas correctivas en la 
ejecucion con el objetivo de que se mantenga dentro de los limites del presupuesto aprobado. 

Se debe prever un seguimiento constante al presupuesto mediante la emision de informes 
periodicos que permitan comparar lo planeado con lo ejecutado. 

El Articulo 35 del Codigo Municipal, en su literal f, hace referencia a que es competencia del 

Concejo Municipal el control de la ejecucion presupuestaria y en el Articulo 135, indica que 

el Alcalde debe informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion de 
ingresos y egresos. 

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), es responsable de 
brindar los informes analiticos correspondientes que permitan realizar el control de la gest& 

presupuestaria, asi como rendir cuentas ante la Contralona General de Cuentas. 

2.6.7 	Evaluacion 

Esta etapa es importante porque permite medir la relacion de los recursos aplicados con los 
productos obtenidos, asi tambien facilita la toma de decisiones y la base para analizar, controlar 
y evaluar la gest& presupuestaria municipal. 

La finalidad de la evaluacion es determinar el comportamiento de los elementos del presupuesto 

para detectar las desviaciones en la ejecucion y aplicar las medidas correctivas necesarias en 

forma oportuna. 

Es responsabilidad del Area de Presupuesto de la Direccion de Administracion Financiera 
Integrada Municipal (DAFIM), en coordinacion con el Comite de Programacion de la Ejecucion 
Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL) realizar en forma cuatrimestral, el analisis 
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y evaluacion financiera del comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidades 
presupuestarias, para determinar el grado de cumplimiento de las metas. 

Con base a esta evaluacion, se elaboraran los informes correspondientes y trasladaran a la 

Autoridad Administrativa Superior para que esta lo haga del conocimiento de la Autoridad 

Superior, quienes decidiran los cambios y ajustes que sean pertinentes, a fin de alcanzar los 
objetivos y metas propuestas en los planes de trabajo. 

2.6.8 	Liquidacion 

La liquidacion del presupuesto es el conjunto de actos que tienen por finalidad conocer el grado 

de ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las normas presupuestarias y politicas municipales 

establecidas en la formulacion. 

El Articulo 35, literal f, del Codigo Municipal, sehala que es responsabilidad del Concejo 
Municipal, la liquidacion del presupuesto de acuerdo a las politicas publicas municipales. 

El Articulo 42 de la Ley Organica del Presupuesto, indica que "Para efectos de consolidacion de 
informacion presupuestaria yfinanciera, que permita la liquidacion presupuestaria que establece 

el Articulo 241 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Universidad de San 

Carlos de Guatemala, la Escuela Nacional Central de Agricultura, Municipalidades, Instituto de 
Fomento Municipal y cualquier otra entidad autonoma con presupuesto propio, remitiran al 

Ministerio de Finanzas Publicas, los informes de la liquidacion de sus respectivos presupuestos 

y los estados financieros correspondientes. Dichos informes deben remitirse a mas tardar el 
treinta y uno (31) de enero de cada ano". 

Segun el Articulo 135 del Codigo Municipal, hace referencia que la liquidacion presupuestaria 

debe presentarse al Congreso de la Republica de Guatemala, segun lo preceptuado en el 
Articulo 241 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. 

2.6.9 Rendicion del Presupuesto 

Es la etapa a traves de la cual se cumple con las disposiciones legales de informar a la poblacion 
sobre la gest& municipal. Para cumplir con las disposiciones legales, la Direccion de Administracion 
Financiera Integrada Municipal (DAFIM), debe presentar los resultados de la ejecucion, de 

conformidad con los reportes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal vigente. 

Para una adecuada rendicion de cuentas, se debera cumplir con las siguientes disposiciones legales: 

a) C6digo Municipal 

El Articulo 135, Informacion sobre la ejecucion de presupuesto, indica que "El alcalde debe 
informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion del presupuesto de 
ingresos y egresos de su municipio. Ademas, segun la tecnologia de la informacion utilizada 
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para el registro de las transacciones financieras y de las realizaciones fisicas, pondra a 

disposicion de la Contraloria General de Cuentas, de manera constante o mensual, segun sea 

el caso, el registro de las transacciones presupuestarias, extra-presupuestarias y patrimoniales 

para su control, fiscalizacion y asesoria. 

Igualmente, con fines de consolidacion presupuestaria del Sector Public° y actualizacion de 
los portales de transparencia fiscal, dicha informacion, de manera agregada, estara disponible 

para el Ministerio de Finanzas Publicas y Ia Secretaria de Planificacion y Programacion de Ia 

Presidencia de Ia Republica. 

Para satisfacer el principio de unidad en Ia fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado, 

Ia municipalidad presentara al Congreso de Ia Republica Ia liquidacion de su presupuesto, 
para lo cual debera observarse lo preceptuado en el Articulo 241 de Ia Constitucion Politica 

de Ia Republica de Guatemala. Para hacer posible Ia auditoria social, el Concejo Municipal 
compartira cada cuatro meses con el Consejo Municipal de Desarrollo, Ia informacion sobre 

el estado de ingresos y egresos del presupuesto municipal. La misma informacion debera 
estar a disposicion de las comunidades, a traves de los alcaldes comunitarios o alcaldes 

auxiliares, y a Ia poblacion en general, utilizando los medios a su alcance". 

b) Ley Organica del Presupuesto 

El Articulo 4 respecto a la rendicion de cuentas, indica que las entidades que manejen, 
administren o ejecuten recursos, valores publicos o bienes del Estado, asi como los que 

realicen funciones de direccion superior, deberan elaborar anualmente un informe de 
rendicion de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como minim° contenga: 

1) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglon de 

gasto, asi como la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica comprometidos 

en el ejercicio fiscal sujeto del informe y en futuros ejercicios fiscales; 

2) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas publicas; 

3) Numero de beneficiarios, ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas; 

4) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas. 

Los Gobiernos Locales podran cumplir con lo establecido en los numerales 2,3 y 4 del Articulo 

mencionado, hasta que se haya adoptado la metodologia de presupuesto por resultados en 

el ambito municipal. 

En el Articulo 47, acerca de los informes de la gest& presupuestaria, se indica que para 

fines de consolidacion de cuentas e informacion que debe efectuar el Organismo Ejecutivo, la 
Municipalidad y sus Empresas remitiran al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la 

Republica y a la Contraloria General de Cuentas, sus respectivos presupuestos de ingresos y 
egresos aprobados. Asimismo, la informacion de la ejecucion fisica y financiera de su gest& 
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presupuestaria, en la oportunidad y con el contenido que sehale el reglamento. En cuanto a la 
inversion publica, se informara, ademas, a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la 

Presidencia. 

c) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto 

El Articulo 20 indica que los informes de rendicion de cuentas deben contener como 
minim° lo siguiente: 

• La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos con lo programado; 
incluida la informacion de metas, indicadores, productos y resultados, los cuales deben 

estar asociados a las politicas publicas; en el caso de obra fisica, debe respetarse 
todos los indicadores de divulgacion de la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la 
Construccion; 

• La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo asignado, 

modificado y ejecutado, con detalle de renglon de gasto; 

• La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso; 

• Los resultados economicos y financieros del periodo; 

• Analisis y justificaciones de las principales variaciones; 

• Beneficiarios, su ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas; y, 

• Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en futuros 

ejercicios fiscales. 

Las instituciones publicas deberan rendir la informacion dentro de los siguientes diez dias al 
vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre, correspondera al informe anual. 

Sin excepcion, los informes deberan generarse en el modulo que para el efecto se habilite 
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin) y otras plataformas informaticas que 
se utilicen. 

Los informes deberan publicarse en los sitios web de cada institucion publica y en el del 

Ministerio de Finanzas Publicas. 

El Articulo 48 indica que los presupuestos y los informes a que se refiere el Articulo 47 de la 
Ley, deberan ser presentados en la forma siguiente: 

• A mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que corresponda el presupuesto 
aprobado; y, 

• El informe de su gest& presupuestaria del ejercicio fiscal anterior, de conformidad con 
lo establecido en el Articulo 20 del presente reglamento. 

55 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

3. Area de Contabilidad 
La contabilidad es la tecnica que permite Ilevar registro y control adecuado de las operaciones 

econdmicas, con el proposito de dar a conocer en el momento oportuno la situacion financiera de 

una entidad. 

A traves de la informacion contable generada, las autoridades podran hacer el analisis de la gestion, 

que les permita tomar decisiones oportunas orientadas a la mejora continua y lograr una mayor 

transparencia. 

Segun el Articulo 48 de la Ley Organica del Presupuesto, el Sistema de Contabilidad Integrada 

Gubernamental lo constituye el conjunto de principios, organos, normas y procedimientos 

que permitan el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y 

en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del Estado, con el objeto de satisfacer 

las necesidades de informacion destinadas a apoyar el proceso de toma de decisiones de la 

administracion y el ejercicio del control, asi como informar a terceros y a la comunidad sobre la 

marcha de la gest& publica. 

En los Gobiernos Locales el registro de las operaciones econdmico-financieras se realiza a traves del 

Sistema de Contabilidad Integrada Municipal, que esta sujeto a los preceptos legales emitidos para 

el efecto, y se rige por las normas, politicas y manuales que emita la Direccion de Contabilidad del 

Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, como organ° rector. 

La importancia de la contabilidad municipal se deriva de las siguientes consideraciones: 

a) Permite Ilevar un mejor control del manejo de los recursos municipales. 

b) Sirve para clasificar, ordenar, y registrar los ingresos y egresos. 

c) Genera informacion sistematizada que facilita la toma de decisiones oportunas, con las que 

se contribuye a mejorar y transparentar la gest& municipal. 

d) Produce anualmente los Estados Financieros para efecto de rendicion de cuentas. 

El principal objetivo de la contabilidad integrada municipal es proporcionar informacion oportuna 

y fidedigna, que permita a las autoridades conocer la situacion financiera municipal para tomar 

decisiones congruentes para el beneficio de las comunidades. 

La contabilidad persigue entre otros objetivos: 

• Registrar sistematicamente todas las transacciones reconocidas tecnicamente que afecten o 

puedan afectar la posicion econdmica-financiera de los Gobiernos Locales. 

• Presentar la informacion contable, ordenada de manera que facilite las tareas de control y auditoria. 
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• Preparar informacion para use gerencial, basado en el analisis financiero y la proyeccion de los 

resultados. 

• Proporcionar informacion valiosa a los contribuyentes y a particulares cuando la requieran, 

para conocer la forma en la que son manejados los recursos del municipio. 

• Facilitar la metodologia para el registro de las operaciones contables y elaboracion de los 

Estados Financieros y demas informes de la Administracion Municipal. 

El Area de Contabilidad registra y produce informacion relacionada con la administracion financiera 

sea esta de caracter presupuestario o extrapresupuestario, de contabilidad patrimonial y de flujos de 

fondos, para la toma de decisiones, al mismo tiempo que constituye una herramienta insustituible 

de control interno y un referente necesario para la auditoria interna. 

Las unidades administrativas responsables de registrar la contabilidad y producir los Estados 

Financieros, deben ademas aplicar los controles internos previos y el analisis financiero de los 

datos registrados en el sistema, para relacionarlos con las evaluaciones de impacto sustantivo y 

producir toda la informacion requerida por las autoridades municipales y los usuarios del control 

externo, con la finalidad de garantizar la retroalimentacion de las decisiones administrativas y la 

transparencia de la gest& municipal. 

3.1 	Normas de Control Interno 

Se refieren a los criterios tecnicos generales de control interno, que deben ser aplicados en el 

registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos 

inherentes a las operaciones del Sector Public° no financiero, conforme la metodologia uniforme 

establecida en los manuales emitidos por el organ° rector. 

a) Control Interno Previo 

Como parte del control interno, la Autoridad Superior, es responsable de que se establezcan los 

metodos, medidas y procedimientos de control antes de la ejecucion de las operaciones o de que 

sus actos causen efectos, y verificar el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos 

que lo respaldan, a traves del aseguramiento de su conveniencia y oportunidad en fund& de 

los fines y programas de la institucion y sera ejecutado por el personal responsable del tramite 

normal de las operaciones. Se debe tomar como base la separacion de funciones de caracter 

incompatible y aplicar las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas. 

b) Control Interno Concurrente 

La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), establecera y aplicara 

mecanismosy procedimientos de supervision permanentes durante la ejecucion de las operacionesy 

en el proceso de registro, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias, 

tecnicas y normativas, de acuerdo a las normas emitidas por la Contralona General de Cuentas. 
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c) Control Interno Posterior 

La evaluacion de los procesos, los sistemas, las operaciones y sus resultados, en forma posterior 

a su ejecucion, corresponde a la Unidad de Auditoria Interna Municipal (UDAIM), con base a 

los lineamientos e implementacion del Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG), segun lo 

establece el Articulo 6 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. 

d) Registros Contables 

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal genera los registros a partir de la ejecucion 

presupuestaria y los movimientos de tesoreria como cornponentes del Sistema y permite obtener 

los Estados Financieros y reportes auxiliares a traves de las matrices de conversion. 

e) Procedimientos de Registro 

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal efectua los registros en forma automatica, a 

traves de la aplicacion de clasificadores presupuestarios y el Plan Unico de Cuentas, el cual 

incluye los niveles necesarios de desagregacion, para obtener cualquier informacion financiera 

agregada o desagregada. 

Todo registro contable que se realice debe contar con la documentacion de soporte, para 

garantizar la generacion de informacion contable, presupuestaria (fisica y financiera) y de 

tesoreria, confiable y oportuna. 

f) Separacion de Funciones 

Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre los procesos de: 

autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las 

operaciones. 

La separacion de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administrativa o persona 

ejerza el control total de una operacion y que calla puesto de trabajo tenga claro el ambito de 

su competencia. 

g) Archivos de Soporte 

La documentacion de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que realicen los 

Gobiernos Locales, debera estar archivada, con un orden logic°, de facil acceso y consulta, de 

tal manera que facilite la rendicion de cuentas. 

Para su adecuada conservacion deben adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, 

incendios u otros riesgos, manteniendolos por el tiempo establecido en las leyes especificas; 

independientemente del medio de informacion que se trate, es decir, por medios manuales o 

electron icos. 
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h) Rendicion de Cuentas 

La informacion contable generada a traves del Sistema de Contabilidad Integrada Municipal es 

el medio de rendicion de cuentas y a traves de ella se demuestra con transparencia el origen y 

destino de los recursos utilizados en los Gobiernos Locales. 

i) Presentee& de Estados Financieros 

La Autoridad Superior de cada Gobierno Local, debe velar porque los Estados Financieros 

se elaboren y presenten en la forma y fechas establecidas, de acuerdo con las normas y 

procedimientos emitidos por el ente rector. 

Segun lo establece el Articulo 50 de la Ley Organica del Presupuesto y el Articulo 51 de 

su Reglamento, los Gobiernos Locales, deberan presentar al Ministerio de Finanzas Publicas 

dentro de los primeros dos meses del siguiente ejercicio fiscal: 

• Los Estados Financieros y demas cuadros anexos que se formulen con motivo del cierre del 

ejercicio contable anterior; y, 

• Otros informes y documentos que la Direccion de Contabilidad del Estado les requiera. 

j) Viaticos y Gastos Conexos 

Para el pago de viaticos y gastos conexos a todos los funcionarios y empleados municipales, 

que realicen comisiones, tanto en el interior como en el exterior del pals, se debera utilizar el 

reglamento interno de viaticos vigente de la entidad o el Reglamento de Gastos de Viatico para 

el Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Autonomas del Estado, Acuerdo 

Gubernativo 397-98 de la Presidencia de la Republica de Guatemala. 

k) Inversion en Obras PUblicas 

Toda construccion de obras, debe ser registrada segun el avance que revelen los informes 

presentados a la Autoridad Superior, y que sean aprobados por ella. Este avance debe afectar 

la ejecucion presupuestaria y la contabilidad patrimonial. 

Las obras que se programen y cuya ejecucion excede un periodo fiscal, tienen que registrarse 

como compromiso presupuestario, de acuerdo al monto fisico y/o financiero que se estime 

realizable en el periodo vigente. 

I) Anticipos Financieros 

Solo podran otorgarse anticipos en obras, en bienes por fabricar localmente y en servicios 

de consultoria, en los porcentajes establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su 

Reglamento. 
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3.2 	Plan Plan unico de Cuentas 

El Plan Unico de Cuentas esta constituido por el ordenamiento de cuentas que registraran 

las transacciones econdmico-financieras dentro de la estructura del Sistema de Contabilidad 
Integrada Municipal. 

El catalog° de cuentas viabiliza el registro automatic° de las transacciones y la homogeneizacion 
de los procedimientos de registro. Su estructura esta orientada al funcionamiento del Sistema 

de Contabilidad Integrada Municipal y facilita la integracion automatica con las clasificaciones 

presupuestarias. 

Niveles de Agrupacion y Codificacion 

El Plan Unico de Cuentas ha sido desagregado a diversos niveles y estructurado bajo el enfoque 
de interrelacion operativa entre la contabilidad, el presupuesto y la tesoreria. 

El Catalog° de Cuentas, parte del Plan Unico de Cuentas, ha sido codificado en forma numerica, 

empleandose los digitos del 1 al 9 para la apertura de los distintos niveles. Su clasificacion y 

codificacion es de la siguiente manera: I - ,-i CV
 C

r)
 71-  

Nombre 
1 

Cuenta Mayor ill 

5 Subcuenta 1 

6 Subcuenta 2 

7 Auxiliar 01 

8 Auxiliar 02 

9 Auxiliar 03 
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Estructura de la Contabilidad Patrimonial 

Cuenta Mayor 

Subcuenta 1Grado 

r Subcuenta  2 Grado 

Auxiliar 1 

El Plan Unico de Cuentas esta integrado por los siguientes grupos: 

• Grupo 1 Cuentas de Activo: Comprenden el conjunto de bienes y derechos economicos 

propiedad del Gobierno Local, registrados de acuerdo a los Principios y Normas de 

Contabilidad. 

• Grupo 2 Cuentas de Pasivo: Comprenden el conjunto de obligaciones econ6micas 

contraidas por el Gobierno Local, registradas de acuerdo a los Principios y Normas de 

Contabilidad. 

• Grupo 3 Cuentas de Patrimonio: Comprenden el Capital Contable de un Gobierno Local, 
registrado de acuerdo a Principios y Normas de Contabilidad. 

• Grupo 4 Cuentas de Orden: Son registros contables de operaciones que no afectan o 

modifican los Estados Financieros, pero cuya incorporacion en libros es necesaria para 

consignar derechos o responsabilidades contingentes, establecer recordatorios en forma 
contable o controlar en general algunos aspectos de la administracion. 

• Grupo 5 Cuentas de Ingresos: Son los recursos captados por los Gobiernos Locales, 

registrados contablemente de acuerdo a los Principios y Normas de Contabilidad. 

• Grupo 6 Cuentas de Gastos: Es el use o consumo de recursos en actividades propias 

del Gobierno Local, registrados contablemente de acuerdo a los Principios y Normas de 

Contabilidad. 

• Grupo 7 Cuentas de Cierre: Este grupo se utiliza al cerrar el ejercicio contable y refleja el 

resultado corriente. 

61 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

Cuentas 
de Cierre 

Grupos de Cuentas Contables 

Ejemplo de una cuenta de Activo: 

Nivel 	 Nombre Ejemplo 

1 1 ACTIVO 

2 11 Activo Corriente 
Cuenta Mayor 

3 111 Activo Disponible 

4 1112 Bancos 

5 Subcuenta 1 01 Bancos Fondo Cornan 

6 Subcuenta 2 00 Sin Subcuenta 2 

7 Auxiliar 01 01 Nurnero de Cta. Monetaria 

8 Auxiliar 02 00 Sin Auxiliar 02 

9 Auxiliar 03 00 Sin Auxiliar 03 

3.3 	Estados Financieros 

Son informes contables que utilizan las instituciones para reportar la situacion econdmica, 

financiera y los cambios que experimentan las mismas a una fecha o period° determinado. 

Los Estados Financieros son el resultado de conjugar los hechos registrados en contabilidad, 

elaborados de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados y la aplicacion del 

Plan Unico de Cuentas para el Sector Public° no financiero. 
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Esta informacion resulta util para la toma de decisiones de las autoridades, funcionarios y 
empleados de los Gobiernos Locales, como para las instituciones relacionadas al ambito municipal 

y otros entes interesados. 

Los Estados Financieros estan destinados a satisfacer requerimientos de normas vigentes y 

deberan presentarse a la Contralona General de Cuentas segun "Acuerdo A37-06" a mas tardar 
el 31 de marzo de cada ano. 

Segun el Articulo 46 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, debe incluir en la 
presentacion de la liquidacion del presupuesto y cierre contable a la Direccion de Contabilidad 

del Estado, los estados financieros y otros informes requeridos. 

Los Estados Financieros necesarios para presentar una informacion completa de los eventos 

econdmicos del Gobierno Local, durante un period° determinado son: 

• Balance General 

• Estado de Resultados 

a) Balance General 

Refleja la situacion financiera de la entidad con saldos acumulados a una fecha determinada, 
formado por el Activo, Pasivo y Patrimonio. 

En este estado financiero se muestra en que cuentas estan distribuidos los bienes (activos), cuanto 
se debe (pasivos), si las deudas son a corto o largo plazo, asi como el patrimonio municipal. 

b) Estado de Resultados 

Es el estado financiero que muestra los resultados econdmicos de una entidad en un period° 
de tiempo determinado. Las cantidades que muestra este informe no son acumulativas de 

un ejercicio a otro, es decir en cada period° se muestra los resultados de las transacciones 

originadas unicamente en dicho period°. 

En el ambito municipal, el Estado de Resultados refleja todos los ingresos corrientes percibidos 
por el Gobierno Local, todos los gastos corrientes realizados y finalmente se muestra el resultado 
del ejercicio. 

Para obtener en forma especifica y detallada el movimiento de cada cuenta contable representada 

en los Estados Financieros, la contabilidad Ileva registros a traves de Libros y auxiliares contables, 

entre ellos: 

a) Balance de Sumas y Saldos: Es un balance de comprobacion, muestra el cotejo de los 
saldos deudores y acreedores de las cuentas. 

b) Libro Diario: Es de use obligatorio en el sistema contable, constituye la base de la 
contabilidad patrimonial; consiste en un registro de entrada original de todas las operaciones 
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susceptibles de expresarse contablemente, siendo sustentadas por los documentos de 
respaldo de dichas operaciones. Los asientos contables seran realizados tan pronto se 

reciba la documentacion o al momento de emitirse la misma por el sistema automatizado. 

En cada asiento contable se revelara tanto el efecto patrimonial como el efecto presupuestario 

de las operaciones. La informacion del Libro Diario servira de fuente para efectuar los 
registros en el Libro Mayor General, Libro Mayor Auxiliar de cuentas y demas registros de 

caracter auxiliar. 

c) Libro Mayor: Es un registro obligatorio en el sistema contable. En el se registran las cuentas 

del Plan Unico de Cuentas y se asientan en forma resumida todas las transacciones 
financieras registradas en el Libro Diario. 

En el caso de sistemas automatizados, las cuentas de Mayor consisten en un resumen 
de sus debitos y creditos, asi como el saldo respectivo, datos que podran obtenerse por 

agregacion de los movimientos individuales que se reflejen en Mayores Auxiliares, cuando 

esta desagregacion este vigente. 

Las cuentas de Mayor seran titulos para reunir operaciones de iguales particularidades. Su 
organizacion y clasificacion facilitara la preparacion de los Estados Financieros en base a 
los saldos de dichas cuentas. 

d) Libro Mayor Auxiliar de Cuentas: Son registros destinados a reflejar las desagregaciones de 

las cuentas del Libro Mayor General cuando sea necesario tener la informacion con mayor 

claridad y detalle. Se efectuaran obligatoriamente las respectivas conciliaciones entre estos 
auxiliares y los saldos reflejados en las cuentas del Libro Mayor General; esto permitira el 

analisis e integracion de las cifras presentadas en los Estados Financieros. 

Los datos a registrarse en los Mayores Auxiliares provendran de las subcuentas y auxiliares 

de los planes especificos, de acuerdo a las necesidades y caracteristicas del Gobierno Local. 

e) Auxiliar de Cuentas: Son los registros al minim° detalle producto de la desagregacion de 

las subcuentas y auxiliares. 

3.4 	Notas a los Estados Financieros 

Son aclaraciones o explicaciones de hechos situacionales cuantificables o no, que son 
complementarias a los Estados Financieros, las cuales deben leerse conjuntamente con ellos 
para su correcta interpretacion. Las notas incluyen descripciones narrativas o analisis detallados 

de los saldos o cifras mostradas con el fin de una presentacion razonable. 

Los criterios minimos para la presentacion de las Notas a los Estados Financieros son: 

a) Principios y Normas Contables: Los Estados Financieros deben ser preparados conforme 

los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y la normativa legal vigente sobre 
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la materia; el registro y presentacion de las operaciones se Ilevaran en forma consistente y 
por consiguiente reflejaran con veracidad la situacion financiera a una fecha determinada. 

b) Cambios contables: Debera sehalarse todo cambio en la aplicacion de principios contables 

e indicar al menos: la naturaleza del cambio, justificacion para hacerlo, su efecto en 

resultados y en otras partidas de los Estados Financieros. 

c) Obligaciones con bancos e instituciones financieras a corto y largo plazo, acreedores 
y otros pasivos a corto plazo: Entre las notas se debera reflejar una adecuada revelacion 
de los principales pasivos, ordenados por fecha de vencimiento y monto. En el caso de 

obligaciones a acreedores se deberan individualizar por monto adeudado a las principales 
instituciones acreedoras, fecha de vencimiento y monto. 

d) Cambios en el patrimonio: Se deben reflejar las variaciones experimentadas por cada una 
de las cuentas de patrimonio de la institucion. Asimismo, debe explicarse en las notas el 

motivo de la variacion, ya sea aumentos o disminuciones del patrimonio durante el ejercicio 

fiscal. 

	

3.5 	Cierre Contable 

La elaboracion y presentacion de los Estados Financieros por las entidades del Sector Public° que 
aplican la Contabilidad Gubernamental, se efectuara de conformidad con las normas emitidas por 
el Ministerio de Finanzas Publicas, en los plazos establecidos. 

El cierre del ejercicio operara el 31 de diciembre de cada ano, a partir de esa fecha no podran 

contraerse compromisos ni devengarse gastos con cargo al ejercicio que concluya. 

Hasta esa fecha los recursos que se recauden se consideraran parte del presupuesto vigente, sin 

tomar en cuenta la fecha que dio origen a la transaccion. 

	

3.6 	Registros Contables de Ingresos y Gastos 

Segun la Ley Organica del Presupuesto en el Articulo 14, se establece que el presupuesto de 
ingresos y de egresos debera formularse y ejecutarse utilizando el momento del devengado de las 
transacciones como base contable. 

El Sistema de Contabilidad Integrada Municipal contempla una serie de matrices que vinculan las 

transacciones presupuestarias, contables y financieras en las diferentes etapas de registro, que 

facilita la integracion automatica a traves de un Comprobante Unico de Registro (CUR). 

a) Registro Contable de los Ingresos 

Las transacciones presupuestarias de ingresos dan origen a los siguientes registros contables: 
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a.1 Devengado 

El devengado de los ingresos se produce cuando por una relacion juridica se establece un 

derecho de cobro a favor de los Gobiernos Locales y es el momento en que se genera 

automaticamente la contabilidad. 

a.2 Recaudado o Percibido 

Es el momento en que se registra el ingreso de los fondos percibidos o recaudados por los 

Gobiernos Locales. 

b) Registro Contable de los Gastos 

Las transacciones presupuestarias de egresos dan origen a los siguientes registros contables: 

b.1 Devengado 

Se produce cuando se crea una obligacion de pago por parte de los Gobiernos Locales. 

El devengado es el momento en que se da por ejecutado el presupuesto, representa la 

incorporacion de bienes y servicios, que seran considerados en el resultado del ejercicio o la 

inclusion al patrimonio. 

El devengado implica: 

• El nacimiento de una obligacion de pago a corto o largo plazo, originada por la recepcion 

conforme de bienes y/o servicios oportunamente contratados. 

• Modificacion cuantitativa y cualitativa en la composicion del patrimonio de los Gobiernos 

Locales, originada por las transacciones realizadas con incidencia econamica y financiera. 

b.2 Pagado 

Representa la extincion de las obligaciones exigibles. 

3.7 	Registros Contables de Origen Extrapresupuestario 

Son las transacciones que se realizan en los Gobiernos Locales, que no se han originado en el 

presupuesto, que constituyen fondos a favor de terceros y que inciden o afectan la gest& o 

situacion econamico-financiera. 

Previo a la elaboracion de los registros contables extrapresupuestarios se debera realizar un 

analisis del tipo de movimiento aplicable, y contar con la documentacion de respaldo para 

realizar el mismo, segun corresponda a contratos, convenios, resolucion de juez o documentos 

fiscales, integracion de cuentas, entre otros. 
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Algunos registros que tienen origen extrapresupuestario y que se identifican con auxiliares 

contables, son los siguientes: 

a) Pago de Impuesto al Valor Agregado: Este genera un registro denominado 

Extrapresupuestario Impuesto al Valor Agregado (EIV), y utilizara como auxiliar el 

aumento 501. 

b) Registro de ingresos originados en la recaudacion tributaria a favor de terceros: Genera 

un registro denominado Extrapresupuestario Instruccion de Pago Depositos a Terceros 

(EIF) y utiliza los auxiliares 502 y 503. 

c) Registro de ingresos originados por convenios entre Gobiernos Locales y otras 
instituciones o entidades: Genera un registro denominado Extrapresupuestario Instruccion 

de Pago Otros Fondos a Terceros (EID) para los auxiliares 504, 505, 507 y 508. 

d) Registro de ingresos en calidad de deposito: Genera un registro Extrapresupuestario 

denominado Instruccion de Pago Depositos en Garantra (EIG) y utiliza el auxiliar 506. 

e) Registro de pago de retenciones judiciales: Genera un asiento Extrapresupuestario 

Instruccion de pago Retenciones Judiciales (EIJ) y utiliza el auxiliar 211. 

3.8 	ConciliaciOn Bancaria 

El proceso de la conciliacion bancaria tiene como objetivo establecer el saldo disponible de las 

cuentas bancarias. Compara los movimientos de creditos y debitos de la Cuenta Unica del Tesoro 

Municipal o de otras cuentas bancarias, con informacion de los estados de cuenta que emitira el 

banco y el libro de bancos contable. 

El Libro Bancos es un auxiliar de la Contabilidad General, en el cual se registran las operaciones 

relacionadas con movimientos de fondos en cuentas corrientes bancarias. Constituye un registro 

analitico de la Cuenta Bancos del Libro Mayor de la Contabilidad General, comienza a operar el 

primer dia habil de cada ejercicio con el saldo inicial que a su vez es el saldo final del ejercicio 

anterior. Cada operacion registrada incide en el saldo y quedara reflejado simultaneamente con 

cada movimiento. El cierre de operaciones es diario y su saldo final es igual al inicial del dia 

siguiente. 

Todas y cada una de las operaciones de movimiento de fondos se registra en el Libro Bancos en 

forma cronologica y secuencial y en la fecha e instante en que se produce el registro. 

El Libro de Bancos que corresponda a la Cuenta Unica del Tesoro Municipal se desagrega en 

subcuentas auxiliares o cuentas escriturales en el Sistema. 

La conciliacion bancaria debe realizarse de forma mensual; sin embargo para efectos de control 

interno puede verificarse de forma diaria, semanal o quincenal. 
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4. Area de Tesoreria 

El Area de Tesoreria tiene como proposito administrar la recaudacion de los ingresos, la programacion 

y ejecucion del pago de las obligaciones previamente adquiridas por los Gobiernos Locales, como 

parte de la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos. 

El principal objetivo es administrar los recursos del Tesoro Municipal en forma adecuada para 

mantener el equilibrio y saneamiento de las finanzas municipales. 

Esta Area coadyuva con los siguientes aspectos: 

• Cumplir en forma transparente con las obligaciones contraidas, derivadas de movimientos 

presupuestarios y contables de los Gobiernos Locales. 

• Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones. 

• Mejorar la administracion de los recursos recaudados por concepto de tasas y arbitrios, 

captacion de transferencias corrientes y de capital, obtencion de prestamos y donaciones. 

4.1 	Normas de Control Interno 

Se refieren a los criterios tecnicos y la metodologia uniforme que permita establecer el adecuado 

control interno en la administracion de efectivo y sus equivalentes. 

a) Registro y Uso de Formularios 

Todo ingreso se registrars en los formularios autorizados por la Contralona General de Cuentas 

a traves del Sistema de Contabilidad Integrada Municipal, con la informacion necesaria para su 

identificacion, clasificacion y registro presupuestario y contable. 

Todo egreso se registrars en los formularios que genera el Sistema de Contabilidad Integrada 

Municipal: Ordenes de Compra, Planillas, Fondo Rotativo, Gastos Recurrentes Fijos y Variables, 

Contratos, Instrucciones de Pagos Contables y Pago de Amortizaciones y Servicio de la Deuda. 

b) Dep6sito Intacto de los Ingresos 

Los ingresos recaudados deben depositarse por calla cierre de caja efectuado en forma Integra 

e intacta en la Cuenta Unica Pagadora que el Gobierno Local posea en un banco del sistema 

autorizado por la Superintendencia de Bancos, de ser posible el mismo dia o a mss tardar, al 

dia siguiente de dicho cierre. 
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c) Documentos de Soporte 

Para todo tipo de ingreso percibido debe extenderse forma autorizada por la Contralona General 

de Cuentas. 

Para todo pago debera contar con la documentacion de soporte correspondiente y con la 

informacion que permita su registro de acuerdo a las leyes vigentes. 

Al momento de la entrega del cheque, se debe sellar cada documento de soporte con la palabra 

"Cancelado". 

d) Autorizacion y Aprobacion de Pagos 

La autorizacion de pagos debera ser realizada en base a la programacion de cuotas emitida por 

el Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL) 

y con la aprobacion de la autoridad correspondiente. 

e) Fondo Rotativo 

Los fondos rotativos creados de conformidad con el Acuerdo emitido por la Autoridad Superior, 

seran administrados como se establece en las normas y procedimientos especificos para estos. 

Los Auditores Internos realizaran evaluaciones independientes de los procesos aplicados a la 

administracion de los fondos rotativos, para determinar su eficiencia y efectividad, asi como de 

conformidad con la normativa vigente. 

f) Arqueos Sorpresivos de Fondos y Valores 

La existencia de fondos y valores, cualquiera que sea su origen, debera estar sujeta a 

comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos periodicos, practicados por la Comision 

de Finanzas y/o Auditor Interno. 

g) Apertura de Cuentas Bancarias 

Segun el Articulo 107 del Codigo Municipal, las municipalidades pueden constituir sus 

depositos en las entidades bancarias y financieras autorizadas por la Superintendencia de 

Bancos, siempre que esta decision sea acordada con el voto favorable de las dos terceras partes 

del total de miembros que integran el Concejo Municipal, conforme criterios de oportunidad, 

eficiencia, solidez y rentabilidad. 

h) Responsabilidad por el Manejo de Cuentas Bancarias 

Los funcionarios municipales titulares o suplentes designados para el manejo de fondos de 

los Gobiernos Locales, deben ser acreditados legalmente ante las instituciones financieras 

autorizadas por la Superintendencia de Bancos. 
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i) Firmas Mancomunadas 

Las cuentas bancarias de cualquier tipo, deben Ilevar firmas mancomunadas para la autorizacion 

de los debitos y creditos correspondientes. 

j) Pagos con Cheque 

A excepcion de los pagos porfondo rotativoyfondos en avance temporales, todos los desembolsos 
se efectuaran mediante la emision de cheque voucher con la leyenda "NO NEGOCIABLE", o 

en su defecto a traves del sistema bancario en concordancia con el Sistema de Contabilidad 
Integrada Municipal. 

k) Sistema Bancario 

El Area de Tesoreria, puede utilizar medios electranicos para realizar transacciones en el 

sistema bancario, es decir, puede Ilevar control de recaudaciones, gastos y otras transacciones 

autorizadas en sus cuentas bancarias. 

• Remuneraciones 
Se podia efectuar a traves de acreditamiento en cuenta el pago de las remuneraciones 

mensuales a los funcionarios y empleados municipales que posean cuenta monetaria a 

su nombre en el banco del sistema en que la entidad maneja la Cuenta Unica del Tesoro 
Municipal y, por medio de autorizaciones del Director Financiero, se abonara a estas 

cuentas el monto correspondiente. 

• Proveedores o acreedores 
La Tesoreria podia emitir las autorizaciones respectivas a los bancos del sistema, para que 

estos acrediten las cantidades a las cuentas individuales de los proveedores o acreedores, 

como medio de pago por los bienes adquiridos o servicios prestados. 

I) Pagos por Deducciones, Retenciones y Servicios 

Se debera pagar a los acreedores en forma oportuna, las deducciones y retenciones efectuadas 

de acuerdo a las normas y leyes vigentes. 

El pago de energia electrica, agua, telefono, transporte y otros servicios, deben pagarse 

oportunamente con cargo a las asignaciones para estos conceptos contempladas en el 

presupuesto. El Director Financiero sera responsable del cumplimiento de estas obligaciones. 

m) Planificacion de Pagos 

La Autoridad Superior debera aprobar el o los dias de pago y entrega de cheques dentro de cada 
semana, correspondientes a los compromisos contraidos por los Gobiernos Locales. 
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4.2 	Cuenta Unica del Tesoro Municipal 

La Cuenta Unica del Tesoro Municipal es una cuenta bancaria o conjunto de cuentas bancarias 

interrelacionadas, administradas por la Tesoreria Municipal, a traves de las cuales se realizan 
todas sus transacciones de ingresos y egresos, que facilita la consolidacion y la utilizacion optima 

de los recursos del Gobierno Local. 

La Cuenta Unica del Tesoro Municipal esta integrada por la Cuenta Unica Pagadora, Cuentas 
Recaudadoras y Cuentas con Destino Especifico (Aportes Constitucionales, Proyectos, Obras, 

Prestamos y Donaciones). 

4.2.1 Cuentas Recaudadoras 

Son las cuentas bancarias habilitadas exclusivamente para la recepcion de fondos. Es el caso 

de cuentas bancarias en donde los contribuyentes realizan los pagos de sus impuestos, tasas, 

arbitrios, entre otros. En estas cuentas no se podia girar ningun pago y los fondos se deberan 

U transferir en forma periodica a la Cuenta Unica Pagadora. 

Se utilizan cuando el recaudo de los ingresos lo realiza un banco del sistema derivado de un 

convenio especial, siempre que sea certificado el manejo de la recaudacion. 

4.2.2 Cuentas con Destino Especifico 

Son cuentas utilizadas para la administracion de los recursos que tienen un destino especifico; 

entre estas: la cuenta que el Gobierno Central utiliza para depositar las transferencias a los 

Gobiernos Locales, cuentas utilizadas para depositar los ingresos derivados de Proyectos, 

Obras, Prestamos y Donaciones conforme lo establecido en convenios; estas son excepciones 

que deberan ser minimas y su creacion dependera de causas contractuales. 

4.2.3 Cuenta Unica Pagadora 

La Cuenta Unica Pagadora se basa, fundamentalmente, en que los Gobiernos Locales 

administran una sola cuenta monetaria constituida en un banco del sistema, denominada 

"Cuenta Unica del Tesoro Municipal (Municipio, Departamento)". Es la cuenta a traves de la 
cual se registran todos los recursos percibidos, sean tributarios, no tributarios, propios, con 

afectacion especifica y los provenientes de prestamos y donaciones. Se excluiran solamente los 

recursos que por convenios se deben mantener en cuentas bancarias especificas. 

Con esta cuenta se debera efectuar todos los pagos que correspondan a las obligaciones 

contraidas por los Gobiernos Locales. El objetivo especifico, es obtener los cheques impresos 

en forma sistematizada y cumplir con una programacion de pagos. 

La Tesoreria operara la Cuenta Unica Pagadora bajo un mecanismo de cuentas escriturales, en 
las cuales seran registradas y acumuladas individualmente las operaciones de debit° y credit° 
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realizadas por la Tesoreria Municipal, en fun& de la ejecucion del Presupuesto de Ingresos 

y Egresos. 

4.2.4 Cuentas Escriturales 

Las cuentas escriturales son generadas en el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal 

en forma virtual y funcionan como auxiliares de tesoreria que permiten Ilevar el registro del 

recaudo por calla una de las diferentes fuentes de financiamiento que originan los recursos. 

Entre ellas se incluyen las cuentas originadas por las transferencias de Gobierno Central en 

concepto de Impuesto al Valor Agregado (IVA Paz), Situado Constitucional, Impuesto sobre la 

Circulacion de Vehiculos e Impuesto sobre Petiole° y sus derivados. 

De la misma manera, son susceptibles de diferenciarse las fuentes que dan origen a los ingresos 

que perciban los Gobiernos Locales y que se indican en el Articulo 100 del Codigo Municipal 

y el Impuesto Unico sobre Inmuebles. 

Estas cuentas son utilizadas como un registro de cuenta corriente o auxiliar de tesoreria, que 

detalla los movimientos de los creditos que se producen por los ingresos percibidos en receptoria 

y transferencias monetarias de las cuentas recaudadoras y especificas y de los movimientos de 

debit° por el pago de las obligaciones a traves de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 

Los recursos recibidos por la Receptoria Municipal, deben depositarse, directamente en la 

Cuenta Unica Pagadora y se registrars automaticamente en la cuenta escritural correspondiente. 

4.3 	RecaudaciOn de los Ingresos 

Los ingresos municipales pueden ser recaudados a traves de la Receptoria Municipal y/o a traves 

del sistema bancario. 

4.3.1 Recaudacion de Ingresos por Receptoria 

Se refiere a la recaudacion realizada directamente en las cajas receptoras de los Gobiernos 

Locales, para lo cual se extiende como comprobante las formas de ingresos autorizadas por la 

Contraloria General de Cuentas. 

Para lograr la recaudacion directa de los Gobiernos Locales, en forma eficaz y oportuna, es 

importante que en la receptoria figuren dos puestos administrativos: 

• Cajero General: Es el responsable de la administracion y control de las cajas receptoras, 

entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de 

ingresos; recibir la rendicion de cuentas por el cajero receptor, entrega y rendicion de cobros 

ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros receptores. 
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• Cajero Receptor: Es el responsable de la recaudacion directa de los ingresos del municipio, 

debe emitir para el efecto las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas 

como cornprobante de los ingresos percibidos. 

4.3.2 Recaudacion de Ingresos por el Sistema Bancario 

Cuando asi lo dispongan; los Gobiernos Locales podran recaudar los ingresos a traves del 

sistema bancario, para el cual se debera suscribir el convenio correspondiente. 

En los ingresos con destino especifico, se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

a) Cuando los ingresos se recauden a traves de los bancos del sistema habilitados, en 

cuentas bancarias especificas autorizadas, el Encargado de la Tesoreria consolidara y 

trasladara a la "Cuenta Unica Pagadora" los valores correspondientes y afectara para cada 

uno de los procesos, las cuentas escriturales por el valor de los montos recaudados de 

acuerdo al origen de los recursos. 

b) El banco receptor de los recursos, debe reportar la transferencia de esos fondos a la 

Cuenta Unica Pagadora. 

4.4 	EjecuciOn de Pagos 

La programacion financiera constituye una propuesta que debe ser aprobada por las autoridades 

competentes, se concreta en la asignacion de cuotas de pago que otorgaran disponibilidades 

financieras para ejecutar egresos contra la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y de ser necesaria, 

en acciones para obtener financiamiento que permitan cumplir con las obligaciones asumidas. 

Cuando no exista disponibilidad financiera para realizar un pago de una cuenta escritural, se 

podran realizar traslados entre cuentas escriturales mediante aprobacion en Punto de Acta 

emitido por la Autoridad Superior, proceso que debera quedar registrado por el Director Financiero 

o Encargado de la Tesoreria Municipal, quien tendra la responsabilidad de retribuir en el mismo 

ejercicio fiscal a la cuenta escritural prestadora, los fondos correspondientes, una vez la cuenta 

respectiva posea la disponibilidad necesaria. 

Todos los pagos de las obligaciones a terceros, producto de la gest& municipal se pueden 

realizar a traves de los siguientes mecanismos: mediante cheque voucher emitido directamente y 

en linea por el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal a nombre del proveedor, o por abono 

en cuenta monetaria a traves del sistema bancario. 

a) De forma directa a traves de cheque voucher 

Se emitira cheque voucher directamente del Sistema Integrado de Administracion Financiera 

vigente. 
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b) Por transferencia autornatica 

Cuando los Gobiernos Locales asi lo establezcan, se pueden efectuar pagos a traves de 

acreditamiento a las cuentas bancarias de los beneficiarios, con afectacion directa a la "Cuenta 

Unica del Tesoro Municipal". 

Previamente a establecer un contrato o pago directo por transferencia bancaria, todos los 

proveedores deberan informar al Area de Tesoreria, el nombre del banco y numero de cuenta 

bancaria a fin de facilitar el registro y realizar los pagos. 

	

4.5 	Control Bancario 

Se debera comparar todos los movimientos de ingresos y egresos que se generan en el Libro de 

Bancos por calla una de las cuentas bancarias que tengan los Gobiernos Locales en el sistema 

bancario, contra los estados de cuenta que el banco genera con los registros de recursos, pagos 

y transferencias de los Gobiernos Locales. 

El Libro de Bancos por cuenta corriente bancaria de la Tesoreria es el auxiliar de primer grado del Libro 

Mayor de la cuenta contable "Bancos". Estos saldos deben coincidir y ser revisados constantemente. 

	

4.6 	Fondo Rotativo 

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos en efectivo, utilizado como 

un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia y no constituye 

un incremento a las asignaciones presupuestarias. 

Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria 

y cuya suma se reembolsa periodicamente, en una cantidad equivalente al total de los gastos 

efectuados. Es utilizado para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e inversion de poca 

cuantia que no necesariamente deben esperar el tramite de una orden de compra. 

4.6.1 Caracteristicas del Fondo Rotativo 

Para un adecuado funcionamiento del Fondo Rotativo, se debe cumplir con las siguientes 

condiciones: 

a) Su constitucion debe ser aprobada en un Punto de Acta emitido por la Autoridad Superior, 

quien delega a un responsable del manejo del fondo. 

b) Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario autorizado, con el fin de que se 

realicen gastos de funcionamiento e inversion. 

c) Los fondos pueden ser ampliados, disminuidos y liquidados en cualquier periodo, siempre 

que no exceda del ano fiscal en el que se constituye. 
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d) Los fondos no podran exceder de un monto de QUINCE MIL QUETZALES (Q. 15,000.00), 

con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios hasta por un valor de CINCO 

MIL QUETZALES (Q.5,000.00) en cada compra; si se requiere de una cantidad mayor 

debera realizarse a traves de orden de compra. 

e) Solo se podran reponer gastos urgentes o de poca cuantra, con cargo a las disponibilidades 

presupuestarias vigentes de los renglones de gasto del grupo 1 Servicios no Personales, 

grupo 2 Materiales y Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, con 

excepcion de los renglones 321, 325 y 327. Tambien podran afectarse los renglones 

411, 419 y 426 del grupo 4. 

f) Las reposiciones del fondo rotativo deben ser solicitadas al Area de Contabilidad. 

g) La constitucion de fondos rotativos es un registro contable sin afectacion presupuestaria. 

4.6.2 Responsabilidad de los Fondos Rotativos 

Son responsables de su correcta utilizacion y revision el Director Financiero y el Encargado del 

Fondo Rotativo, quienes deben rendir cuentas ante la Contralona General de Cuentas. 

Entre las responsabilidades del Encargado de Fondo Rotativo estan las siguientes: 

a) Podra efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minim° el 25% de su 

monto. 

b) Velara porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacion 

de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por: Solicitud de compra, 

documentacion original de legitimo abono, documentos autorizados que respalden los pagos, 

rendicion y liquidacion de los gastos realizados y resumen de gastos del fondo rotativo. 

c) Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera los 

documentos de soporte originales que respalden los listados de reposicion y liquidacion 

de los fondos rotativos para su resguardo y archivo. 

d) Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion del 

presupuesto, compras y las disposiciones emitidas para el manejo de los fondos. 

4.7 	Fondo en Avance Especial 

Se crean los fondos en avance para programas y proyectos que permitan cubrir las necesidades 

de los Gobiernos Locales, como un mecanismo para la atencion oportuna y eficiente del gasto 

destinado a cubrir y superar efectos economicos originados de emergencias por fenomenos 

naturales o sucesos fortuitos, asi como la necesidad de sufragar gastos para el desarrollo de 

eventos locales de naturaleza exclusivamente temporal. 
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4.7.1 Caracteristicas del Fondo en Avance Especial 

Entre las caracteristicas del Fondo en Avance Especial estan: 

a) Su constitucion debe ser aprobada por medio de Punto de Acta emitida por la Autoridad 

Superior, quien delega a un responsable del manejo del fondo. 

b) Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario o empleado de los Gobiernos 

Locales autorizado, con el fin de que se realicen gastos de funcionamiento y/o inversion. 

c) Estosfondos no podran exceder de un monto de TREINTA MI L QUETZALES (Q. 30,000.00), 

con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios que su precio sea mayor a los 
permitidos en el fondo rotativo, debe cumplir con los requisitos que establece la Ley de 

Contrataciones del Estado y su Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables. 

d) Con estos fondos se podran realizar gastos con cargo a las disponibilidades presupuestarias 

vigentes de los renglones de gasto del grupo 1 Servicios no Personales, grupo 2 Materiales y 

Suministrosy grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, con excepcion de los renglones 
321, 325 y 327. Iambi& podran afectarse los renglones 411, 419 y 426 del grupo 4. 

e) Cuando se considere conveniente y se justifique plenamente, la Autoridad Superior podra 

autorizar hasta dos constituciones de estos Fondos, de tal manera que para autorizarse 
un tercero, debe liquidarse, uno de los anteriores. 

4.7.2 Responsabilidad del Fondo en Avance Especial 

Son responsables de la correcta utilizacion y revision el Director Financiero y el Encargado del 
Fondo en Avance Especial, quienes deben rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas. 

Entre las responsabilidades del Encargado del Fondo en Avance Especial estan las siguientes: 

a) Liquidar los respectivos fondos con los documentos de legitimo abono como maxim° dos 
meses despues de su constitucion y liquidarlos en su totalidad; transcurrida esa fecha no 

se podra liquidar el fondo, por lo que el funcionario o empleado de los Gobiernos Locales 

a nombre de quien se haya constituido, debera reintegrar el monto en quetzales, de lo 
contrario se considerara como deudor. 

b) Velara porque cada expediente de liquidacion del Fondo contenga la documentacion 
de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por: Solicitud de compra, 

documentacion original de legitimo abono, documentos autorizados que respalden los 

pagos, liquidacion de los gastos realizados. 

c) Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera los 
documentos de soporte originales que respalden la liquidacion del fondo especial para su 

resguardo y archivo. 
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5. Deuda Municipal y Donaciones 

5.1 Deuda Municipal 

Los Gobiernos Locales para el logro de sus fines, podran contratar prestamos siempre que 
cumplan con los requisitos legales establecidos para el efecto. Deberan observar cuidadosamente 
el principio de capacidad de pago para no afectar las finanzas municipales y asegurar que el 

endeudamiento en que incurren no afecte ni cornprometa las finanzas publicas nacionales. 

Segun el Articulo 60 de la Ley Organica del Presupuesto el sistema de credit° public° lo constituyen 

el conjunto de principios, organos, normas y procedimientos que regulan la celebracion, ejecucion 
y administracion de las operaciones de endeudamiento que realice el Estado, con el objeto de 
captar medios de financiamiento. 

El Articulo 61 de la Ley Organica del Presupuesto establece que estan sujetos a las disposiciones 

que rigen el credit° public° todas las entidades estatales, incluidos el Instituto de Fomento 
Municipal y las municipalidades que realicen operaciones de credit° interno o externo o cuando 
requieran del aval o garantia del Estado. 

El principal objetivo de esta Area, es definir fundamentos tecnicos y legales que permitan a las 

autoridades municipales adecuar una politica de credit° public°, en base al principio de capacidad 
de pago y al nivel de endeudamiento de acuerdo a las necesidades reales del municipio. 

El Area de Deuda Municipal contribuye a los siguientes propositos: 

• Establecer normas y procedimientos para el seguimiento, informacion y control de los 

prestamos contratados. 

• Mantener un registro actualizado del endeudamiento municipal. 

• Contar con informacion que permita conocer el nivel de endeudamiento municipal en tiempo 
oportuno, para el analisis financiero y toma de decisiones para los Gobiernos Locales. 

5.1.1 Normas de Control Interno 

Se refieren a los criterios tecnicos y la metodologia uniforme que permita establecer el adecuado 

control interno en las operaciones de endeudamiento del Sector Public°. 

a) Capacidad de Pago 

El endeudamiento de los Gobiernos Locales en ningun caso debe exceder su capacidad de 
pago. Se entiende por capacidad de pago para un ejercicio fiscal, el limite maxim° entre 
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los recursos ordinarios obtenidos (ingresos propios y transferencias obtenidas en forma 
permanente) y egresos por concepto de gastos de funcionamiento y servicio de la deuda. 

b) Destino de la Deuda 

El producto del endeudamiento debe destinarse exclusivamente a financiar la planificacion, 

programacion y ejecucion de obras o servicios publicos municipales, o a la ampliacion, 
mejoramiento y mantenimiento de los existentes. 

No pueden realizarse operaciones de endeudamiento (o credit° publico) para financiar gastos 
corrientes u operativos. 

c) Contratacion de Deuda 

Cualquier operacion de endeudamiento debe ser acordada con el voto favorable de las dos 

terceras partes del total de los integrantes del Concejo Municipal. 

Segun el Articulo 110 del Codigo Municipal, las municipalidades no podran contraer 
obligaciones crediticias cuyo plazo de amortizacion exceda el period° de Gobierno del Concejo 
Municipal que las contrae. 

La tasa de interes que se contrate para los prestamos con el sistema financiero regulado, asi 

como con el INFOM, no debe exceder la tasa activa promedio de interes reportada por el 

Banco de Guatemala. 

Los Gobiernos Locales, no pueden contratar prestamos, emprestitos y otras deudas con 
entidades financieras o personas individuales que no esten reguladas por la Superintendencia 

de Bancos, excepto con el INFOM. 

d) Prestamos Externos, Emision de Titulos y Valores 

Los prestamos externos y las emisiones de titulos y valores, deben ser canalizados por el 

Ministerio de Finanzas Publicas y estar sujetos a la politica de endeudamiento establecida 
por el Estado para el Sector Public° no financiero. 

e) Pago de la Deuda 

Para asegurar el estricto cumplimiento del pago de la deuda, los Gobiernos Locales deben 

considerar en su presupuesto las asignaciones necesarias para la amortizacion del capital y 
pago de los intereses, comisiones y otros gastos inherentes a la misma. 

Segun el Articulo 68 de la Ley Organica del Presupuesto, en el caso de las municipalidades 
no podran comprometer el Situado Constitucional para el pago de deuda. 

78 



MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

f) Rendici6n de Cuentas 

Segun el Articulo 115 del Codigo Municipal, el Concejo Municipal debera presentar 
mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente a traves del modulo de deuda del 

Sistema Integrado de Administracion Financiera, en cualquiera de sus modalidades, el detalle 

de los prestamos internos y externos vigentes y el saldo de Ia deuda contratada. La Direccion 
de Credit° Public° del Ministerio de Finanzas Publicas, velara por que las municipalidades 

mantengan Ia informacion actualizada; cuando determine que una municipalidad no cumple 

con dicha obligacion, lo comunicara a Ia Contraloria General de Cuentas para que aplique Ia 
sancion legal correspondiente. 

5.2 	Donaciones 

La donacion es un acto juridic° por el cual una persona o entidad, transfiere de forma gratuita y 
voluntaria a un Gobierno Local fondos u otros bienes, productos y servicios para su beneficio y 

que normalmente esta regulada por un convenio. 

• Donaciones Dinerarias 

Son las donaciones en moneda nacional o extranjera, valoradas por el importe recibido. 

Estas donaciones constituyen un evento presupuestario en los ingresos y su utilizacion se basa 

en los terminos y condiciones de un convenio. 

• Donaciones en Especie 

Segun el Articulo 53 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, los Gobiernos Locales, 

deben registrar las donaciones en especie, en el Sistema de Contabilidad Integrada vigente que 
utilice. 

Las donaciones en especie (bienes, productos y servicios), se registraran unicamente en forma 

contable sin afectar presupuesto. 

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos o 

contrapartidas de recursos, estos deberan ser registrados presupuestariamente por la entidad 

beneficiaria. 

Los Gobiernos Locales deberan informar mediante certificacion de inventario a la Direccion 
de Bienes del Estado, a mas tardar treinta (30) dias calendario despues de haber recibido 
las aportaciones o donaciones en especie internas o externas con o sin aporte nacional que 

incrementen el patrimonio del Estado. 

En el caso de las donaciones que ingresen a almacen, los Gobiernos Locales remitiran 

semestralmente la informacion certificada a la unidad especializada del Ministerio de Finanzas 
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Publicas, para su conocimiento y archivo, segun el procedimiento establecido en el manual 
correspondiente. 

5.2.1 Normas de Control Interno 

a) Los Gobiernos Locales deben elaborar los manuales correspondientes para normar a 

traves de un reglamento especifico las donaciones. 

b) Las donaciones, previo a su aceptacion, se deben evaluar cuidadosamente, a fin de 

tomar en consideracion el impacto que tendran en los gastos operativos y recurrentes que 
puedan afectar los futuros presupuestos de los Gobiernos Locales. 

c) Se debera Ilevar un registro sistematico y ordenado de todas las donaciones otorgadas 
para los Gobiernos Locales, con el fin de asegurar su registro oportuno en la contabilidad. 

d) Las donaciones deben ser aprobadas por la Autoridad Superior. 
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MARCO OPERATIVO Y DE GESTION 
Las Areas de Gest& se definen como los grandes propositos a los que debe dar cumplimiento el 
Gobierno Local en cuanto a las acciones administrativas y financieras para la produce& de bienes 

y servicios publicos, los cuales han silo establecidos en fun& de las necesidades de la poblacion. 

Para alcanzar los objetivos planteados por cada Gobierno Local es necesario realizar una serie 
de acciones que permitan dar cumplimiento a los lineamientos y normativa vigente, por lo que 
a continuacion se describen una serie de procesos que involucran acciones administrativas y 

financieras para una adecuada gest& municipal. 

Bajo la premisa anterior toda gest& abarca las siguientes Areas: 

a) Area Administrativa: Se refiere a todas las acciones encaminadas a satisfacer las 

necesidades de caracter general y que son parte del funcionamiento normal de la entidad y 
se basa en los requisitos que los interesados (vecino, contribuyente, usuario) deben cumplir 
para el logro de un objetivo en particular. Ejemplo: Inscripcion para el cobro de un tributo. 

b) Area Financiera: Involucra una serie de acciones encaminadas a generar resultados en dos 
as pectos i m portantes: 

Para el Desarrollo Social: Comprende las acciones que permiten al Gobierno Local 

satisfacer las necesidades de la poblacion y mejorar la calidad de vida de los habitantes, 
cada una de estas acciones identificadas en el presupuesto municipal. Incluye proyectos de 
infraestructura en salud, educacion, electrificacion, agua potable, entre otros. 

Para el Desarrollo Econornico: Incluye las acciones que contribuyen a fortalecer las 
condiciones productivas del municipio a traves del mantenimiento y rehabilitacion de la 

infraestructura basica, infraestructura vial, mercados, entre otros. 

c) Area de Deuda Pablica: Se refiere a las acciones encaminadas a la obtencion y manejo 
de la deuda publica, en atencion al servicio de la deuda y su identificacion dentro del 
presupuesto municipal. 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

1. Gesti6n de Ingresos y Egresos 
A traves de la gest& de ingresos y egresos se puede obtener informacion detallada de los 

propositos y resultados obtenidos en la aplicacion de los planes de desarrollo de los Gobiernos 
Locales, asimismo, cuantificar los recursos percibidos a traves de la recaudacion de los tributos y 

los utilizados en cada idea de inversion para el desarrollo social o economic° del municipio. 

Para el cumplimiento de sus fines los Gobiernos Locales utilizaran los siguientes tipos de Gestion: 

1.1 	Gesti6n de Ingresos 

Las acciones de recaudacion y reduccion de la morosidad se ejecutaran siempre que la relacion 

entre contribuyentes y Gobiernos Locales, se fundamente en las leyes, reglamentos y demas 
disposiciones debidamente aprobadas. 

De acuerdo a la naturaleza de los ingresos, la gest& se puede realizar a traves de: 

a) Ingresos por Receptoria 

b) Ingresos Bancarios 

c) Ingresos por Aporte Constitucional 

d) Ingresos por Cobros Ambulantes 
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a) Ingresos por Receptoria 

Son todos los ingresos que se reciben directamente en las cajas receptoras o por medio del 
sistema bancario nacional y que corresponden a los diferentes rubros que el Gobierno Local 

percibe en base a la Ley, por concepto de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por 
mejoras, codificados de acuerdo a los clasificadores establecidos en el Manual de Clasificaciones 
Presupuestarias para el Sector Public°. 

a.1 Responsables 

• Cajero Receptor 

• Cajero General 

• Encargado de Tesoreria 

• Director Financiero 

a.2 Normas de Control Interno 

a) Los ingresos por receptoria deben reflejarse en el SIAF vigente de manera oportuna para 

una presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contralona General de Cuentas, con el detalle de la 

informacion necesaria del ingreso para su identificacion, clasificacion y registro. 

c) Se debe realizar apertura y cierre de cajas diariamente. 

d) Previo a realizar el cierre de cajas receptoras, se debe confrontar cada una de las 

transacciones con la documentacion legal de respaldo de los ingresos, para tener certeza 
de la consistencia de los mismos. 

e) El Encargado de la recaudacion de los ingresos de los Gobiernos Locales, debe depositar 

los mismos integramente y a mas tardar dentro de las 24 horas despues de recibidos en 

la cuenta designada por los Gobiernos Locales. 

f) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos 

percibidos, que permita Ilevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de 
la documentacion. 
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a.3 Proceso 

!Iir Paso 

1 

3 

PROCESO: GESTION DE INGRESOS 

SUBPROCESO: Recaudacion de Ingresos por Receptoria 

Responsable 	 Descripcion de Ia Actividad 

Cajero General 
Abre caja general: Asigna formas autorizadas por la Contraloria 
General de Cuentas a cada Cajero Receptor, entrega fondos 
iniciales si aplica. 

Cajero Receptor 
Abre caja receptora, verifica la asignacion de formas autorizadas y 
el monto de la asignacion inicial si aplica. 

Cajero Receptor 

Extiende los cornprobantes o formas autorizadas a cada uno de los 
contribuyentes por las sumas que de ellos perciba, por concepto 
de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, correspondiente a 
los ingresos propios municipales aprobados en leyes, reglamentos 
y acuerdos. 

4 Cajero Receptor 
Efectua el arqueo de los fondos recaudados contra las formas 
utilizadas, verifica el reporte de transacciones y realiza el cierre de 
la caja receptora. 

5 Cajero Receptor 
Entrega al Cajero General la suma del efectivo y documentos 
recaudados en base a las formas utilizadas, hace entrega de las 
formas no utilizadas y del reporte de transacciones del dia. 

6 Cajero General 
Revisa la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no 
usadas, verifica el efectivo recibido y procede a realizar la recepcion 
de la caja receptora. 

7 Cajero General 
Realize el cierre de la caja general, imprime los reportes generados 
por el Sistema. 

8 Cajero General 
Elabora 	la 	boleta y 	realiza el 	deposit° 	integro de los 	ingresos 
percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 

9 Cajero General 
Traslada reporte de ingresos percibidos por los Cajeros Receptores 
y la boleta de deposito al Registrador de Ingresos de Tesoreria. 

10 
Registrador de Ingresos 
de Tesoreria 

Recibe Ia 	boleta de deposit° y resumen de ingresos para su 
revision, aprueba el deposito en el Sistema. Traslada el expediente 
a Encargado de Contabilidad para su revision y archivo. 

11 Encargado de Contabilidad Revisa y archive documentos de soporte. 
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b) Ingresos Bancarios 

Se refieren a todos los ingresos que por su naturaleza no se originan desde las cajas receptoras, 
sino que son depositados / acreditados directamente a la cuenta bancaria, sea esta la Cuenta 

Unica Pagadora, Cuentas Especificas o Cuentas Recaudadoras. 

b.1 Responsables 

• Director Financiero 

• Cajero General 

b.2 Normas de Control !Memo 

a) Los ingresos bancarios deben registrarse en el SIAF vigente de manera oportuna para una 

presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contralona General de Cuentas, con el detalle de la 
informacion necesaria del ingreso para su identificacion, clasificacion y registro. 

c) Se debe contar como minim° con los siguientes documentos de respaldo: 

• Nota de Credit° o boleta de deposit° 

• Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas 

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos 

percibidos, que permita Ilevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la 
documentacion. 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

b.3 Proceso 

PROCESO: GESTION DE INGRESOS 

SUBPROCESO: Ingresos Bancarios 

la  Paso 	Responsible Descripcion de la Actividad 

1 Director Financiero 
Solicita a Cajero General 	la elaboracion de formas autorizadas 
necesarias para el 	ingreso de los recursos percibidos, entrega 
boletas de deposit° y documentos que justifican el ingreso. 

2 Cajero General 

Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente y/o 
beneficiario de acuerdo a los documentos que evidencian el ingreso. 
Traslada al Encargado de la Gest& de los Ingresos los documentos 
de respaldo para su registro a traves del modulo disponible en el 
Sistema. 

3 Gestor de Ingresos 
Verifica los documentos de respaldo en base a la informed& 
disponible, verifica la existencia o no del rubro presupuestario para 
el ingreso. 

5 

Gestor de Ingresos 
Si no existe el rubro presupuestario para el 	ingreso, solicita su 
habilitacion al Encargado de Presupuesto. 

Encargado de Presupuesto Si no existe el rubro en presupuesto original, lo habilita. 

6 Gestor de Ingresos 
Si existe el 	rubro presupuestario, 	se procede a 	registrar en el 
sistema la informed& de acuerdo al ingreso en presupuesto y 
afectar la escritural correspondiente en el modulo del Sistema. 

7 Gestor de Ingresos 
Traslada 	a 	Encargado 	de 	Contabilidad 	el 	expediente 	con 	la 
documented& de soporte. 

8 Encargado de Contabilidad Revise, archive y resguarda documentos de soporte. 
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c) Ingresos por Aporte Constitucional 

Este tipo de gest& permite el registro de los ingresos trasladados por el Gobierno Central hacia 
las municipalidades, entre las principales fuentes de financiamiento estan: 

• Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional 

• Ingresos Tributarios IVA Paz 

• Impuesto a la Distribucion del Petroleo y sus Derivados 

• Impuesto Sobre la Circulacion de Vehiculos 

c.1 Response bles 

• Director Financiero 

• Cajero General 

c.2 Normas de Control I nterno 

a) Los ingresos por Aporte Constitucional deben registrarse en el SIAF vigente de manera 

oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contralona General de Cuentas con la informacion 
necesaria para su identificacion, clasificacion y registro. 

c) Se debe contar como minim° con los siguientes documentos de respaldo: 

• Nota de Credit° 

• Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas 

• Desglose por fuente de financiamiento publicada en el Diario de Centro America 

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos 
percibidos, que permita Ilevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la 

documentacion. 
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c.3 Proceso 

PROCESO: 

SUBPROCESO: 

Responsable 

GESTION DE INGRESOS 

Ingresos por Aporte Constitucional 

Descripcion de la Actividad 

1 	Director Financiero 
Solicita a Cajero General la elaboracion de las formas autorizadas 
necesarias para el ingreso de los recursos percibidos, segun los 
documentos de soporte. 

Cajero General 
Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente y/o 
beneficiario de acuerdo a los documentos que evidencian el ingreso. 

3 

4 

Cajero General 
Traslada al Encargado de la Gestion de los ingresos los documentos 
de respaldo para que proceda con el registro a traves del modulo 
disponible en el Sistema. 

Gestor de Ingresos 

Recibe los documentos de soporte y registra en el modulo de Aporte 
Constitucional los datos solicitados en la pantalla, ingresa la cuenta 
bancaria, registra los rubros de ingresos y formas autorizadas, 
verifica el traslado automatic°. Se procede a real izar la aprobacion 
del ingreso. 

5 Gestor de Ingresos 
Traslada expediente a Encargado de Tesoreria para la revision en el 
sistema del registro del Aporte y los traslados automaticos, contra 
los registros en los Estados de Cuenta. 

6 Encargado de Tesoreria 
Recibe documentos de soporte y verifica en el Sistema los registros 
realizados, verifica los traslados contra los movimientos segun 
estados de cuenta. 

7 Encargado de Tesoreria 
Traslada documentos de soporte a Encargado de Contabilidad para 
la revision de los registros contables generados y archivo. 

8 Encargado de Contabilidad Archive y resguarda documentos de soporte. 
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d) Ingresos por Cobros Ambulantes 

Son los ingresos recaudados por cobradores ambulantes designados por las municipalidades y 
la recaudacion se realiza a domicilio o en el lugar donde se genera la actividad que grava dicho 

arbitrio, tasa o contribucion por mejoras. 

d.1 Responsables 

• Cobrador Ambulante 

• Cajero General 

• Encargado de Tesoreria 

• Director Financiero 

d.2 Normas de Control !Memo 

a) Los ingresos por Cobros Ambulantes deben reflejarse en el SIAF vigente de manera 
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Utilizar las formas autorizadas por la Contralona General de Cuentas como comprobante 
de los montos de efectivo entregados por el contribuyente. 

c) Realizar las entregas y rendiciones de formas autorizadas por la Contralona General de 

Cuentas a traves del SIAF vigente. 

d) Previo a realizar las rendiciones de formas en el SIAF vigente, debe confrontar cada una 
de las transacciones con la documentacion legal de respaldo de los ingresos, para tener 

certeza de la consistencia de los mismos. 

e) Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, 
que permita Ilevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo. 
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d.3 Proceso 

PROCESO: GESTION DE INGRESOS 

SUBPROCESO: Ingresos por Cobros Ambulantes 

Responsable 	 Descripcion de la Actividad 
./I■w— 	...ft_ 	_m_ 

1 Cobrador Ambulante 
Solicita formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas a 
Cajero General para realizar el cobro de los arbitrios y tasas que 
corresponda. 

Cajero General 
Registra en el sistema la entrega de las formas solicitadas mediante 
un conocimiento de entrega generado en el Sistema . 

Cobrador Ambulante 
Recibe la totalidad de las formas solicitadas, firma el conocimiento 
generado por el sistema. 

4 

5 

I 

Cobrador Ambulante 

Extiende los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los 
contribuyentes, por las sumas que de ellos perciba por concepto 
de: arbitrios y tasas, aprobados mediante leyes, reglamentos y 
acuerdos. 

Cobrador Ambulante 
Realize rendicion de cuentas al Cajero General de la suma del 
efectivo cobrado en base a las formas utilizadas, asi mismo entrega 
las formas no utilizadas. 

6 Cajero General 
Revise la totalidad de las formas autorizadas: las usadas y no 
usadas; verifica el efectivo recibido y procede a realizar la rendicion 
en el sistema. I mprime los reportes correspondientes. 

7 Cajero General 
Elabora 	la 	boleta y realize el 	deposit° 	integro de los 	ingresos 
percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 

8 Cajero General 
Traslada 	reporte 	de 	ingresos 	percibidos 	por 	los 	Cobradores 
Ambulantes y la boleta de deposit° al Registrador de Ingresos de 
Tesoreria. 

9 
Registrador de Ingresos de 
Tesoreria 

Recibe la boleta de deposit° y reportes generados del sistema 
para su revision, aprueba el deposito en el Sistema. Traslada a 
Encargado de Contabilidad para archivo. 

10 Encargado de Contabilidad Archive y resguarda documentos de soporte. 
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1.2 	Gest& de Egresos 

Corresponde a cada una de las acciones que permiten ejecutar el presupuesto municipal, por lo tanto 

se circunscribe a un ejercicio fiscal e incluye en su contenido la puesta en marcha de programas, 
proyectos y obras que generan resultados en el ambito socioeconomic° de los municipios, que 
requieren la contratacion o adquisicion de insumos necesarios para su ejecucion y cumplimiento. 

De acuerdo al tipo de insumo a adquirir se realizaran los siguientes tipos de Gest& para registrar 

los egresos: 

a) Orden de Compra 

b) Gasto Recurrente Fijo 

c) Gasto Recurrente Variable 

d) Planillas 

e) Fondos en Avance 

a) Orden de Compra 

Es el documento que el Gobierno Local extiende a un proveedor en el cual se solicitan ciertas 

mercaderias, en el se detalla la cantidad de bienes a adquirir, el tipo de producto, el precio y 
otros datos importantes de la operacion comercial. 

Es un tipo de contrato que produce efectos legales por medio del cual se contraen obligaciones, 
puesto que se crea un vinculo juridic° con el proveedor. 

Para realizar el registro de una orden de compra es importante considerar los clasificadores 
presupuestarios de gasto incluidos en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector 

Public°, por lo que se pueden registrar ordenes de compra con los renglones de los grupos: 2 
Materiales y Suministros y 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles. 

No se pueden efectuar ordenes de compra cuando la afectacion presupuestaria sea a una 
estructura que contenga los renglones del Grupo 0 Servicios Personales, Servicios no Personales 

del Grupo 1, Grupo 4 Transferencias Corrientes, Grupo 5 Transferencias de Capital y Grupo 7 

Servicios de la Deuda Publica y Amortizacion de otros Pasivos. 

a.1 Responsables 

• Encargado de Compras 

• Encargado de Presupuesto 

• Director Financiero 

• Autoridad Administrativa Superior 
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a.2 Normas de Control interno 

a) La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a lo 

establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 

b) Toda compra debe ser autorizada por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad 

Superior segun corresponda. 

c) La gest& de Orden de Compra debe registrarse en el Sistema de manera oportuna para 

una presentacion razonable de los saldos contables. 

d) Ninguna persona que no sea el Encargado de Compras podra efectuar compras, salvo 

que exista autorizacion de la Autoridad Superior, lo cual debera ser notificado por escrito. 

e) No debe iniciarse proceso de compra, mientras no se haga la consulta al Area de 

Presupuesto sobre la disponibilidad de la partida a la que se cargara el gasto a efectuar. 

f) Quien contraiga obligaciones o efectue gastos sin previa consulta y autorizacion sera 

responsable del pago realizado y como consecuencia, responders por el mismo con el 

reembolso de su valor. 

g) El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe 

ser con base en las cantidades y cualidades establecidas por el solicitante de los bienes 

y/o suministros. 

h) De conformidad con el Articulo 15 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 

Estado, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona 

que solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe inmediato. 

i) El formulario de Orden de Compra debera ser emitido en original y dos copias, las cuales 

se distribuiran de la siguiente forma: 

• Original para el proveedor, quien la debe adjuntar a la factura en el momento del cobro, 

requisito indispensable, sin el no se le pagara dicho documento. 

• Duplicado para el expediente de compra. 

• Triplicado para la oficina de compras, para su control correlativo y archivo. 

j) Previo a registrar la orden de compra, se debe realizar el procedimiento correspondiente de 

acuerdo con los metodos de cornpras estipulados en la Ley de Contrataciones del Estado. 

k) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que permita 

Ilevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la informacion. 
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a.3 Proceso 

Responsable Descripcion de la Actividad 

PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

SUBPROCESO: Orden de Compra (Registro, Aprobacion y Pago) 

!Ill  Paso 

1 Comision de Finanzas 

2 Encargado de Compras 

3 Encargado de Presupuesto 

4 Autoridad Superior 

5 Encargado de Compras 

6 Junta Calificadora 

7 
Autoridad 
Administrativa Superior 

8 Junta Calificadora 

9 Encargado de Compras 

Recibe el formato "solicitud/entrega", si esta de acuerdo lo firma de 
autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo 
devuelve al empleado interesado. 

Verifica que la solicitud este firmada, autorizada por la Cornision de 
Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correcta y 
la traslada a Encargado de Presupuesto. 

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe 
disponibilidad, devuelve expediente al Encargado de Compras 
(Paso 5), caso contrario tramita las transferencias presupuestarias 
necesarias para crear la disponibilidad correspondiente (Paso 4) y 
traslada al Encargado de Compras (Paso 5). 

Verifica documentos, autoriza transferencias y devuelve al 
Encargado de Presupuesto (Paso 3). 

Real iza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio 
solicitado, recibe la documentacion de las mismas, selecciona al 
proveedor y traslada a la Autoridad Administrativa Superior (Paso 
7). Si es cornpra por cotizacion o licitacion le traslada expediente a 
la Junta Calificadora para la seleccion del proveedor. 

Real iza el proceso de seleccion del proveedory traslada a la Autoridad 
Administrativa Superior para su aprobacion o desaprobacion. 

Recibe expedientey ern ite resolucion de aprobacion o desaprobacion 
y traslada, si es compra directa a Encargado de Compras (paso 9) 
si es cotizacion o licitacion a la Junta Calificadora. 

Recibe expediente, revisa y traslada a Encargado de Compras. 

Revisa documentacion, registra el expediente de orden de compra 
en el modulo disponible en el Sistema. Traslada expediente al 
Encargado de Presupuesto para su aprobacion. 
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 
	

2/2 

SUBPROCESO: Orden de Com -  ra (Re_ istro A . 	_ robacion Pa_ o) 

Responsable 	 Descripcion de la Actividad 

10 Encargado de Presupuesto 

Recibe la informed& y aprueba el expediente para continuar con la 
gest& de compra. Firman Encargado de Presupuesto, Encargado 
de Compras, si es un bien se traslada el expediente al Encargado 
de Almacen para el tramite correspondiente y si es un servicio se 
traslada a Encargado de Compras. 

11 Encargado de Compras 

Recibe el 	expediente que contiene 	la certificacion del 	servicio 
solicitado en la orden de compra, verifica que sean correctos los 
datos de la factura y traslada al ejecutor del gasto (Encargado de 
Contabilidad) para su aprobacion. 

12 Encargado de Contabilidad 

Con 	la 	recepcion 	del 	expediente formado, 	procede a 	efectuar 
la revision respective en la ejecucion presupuestaria, verifica la 
estructura especifica, si este de acuerdo aprueba el expediente para 
el pago correspondiente. Treslade expediente a Tesoreria. 

13 Encargado de Tesoreria Revise expediente y realize la aprobacion del pago en el Sistema. 

14 
Registrador de 
Gastos de Tesoreria 

Prepara el 	pago con 	la generacion 	e 	impresion del 	cheque, 
trasladandolo 	al 	Director 	Financiero 	para 	su 	correspondiente 
aprobacion y firma. 

15 Director Financiero 
Firma cheque voucher y lo traslada a la Autoridad Administrative 
Superior para firma. 

16 
Autoridad 
Administrative Superior 

Firma el cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al proveedor 
respectivo. 

17 Director Financiero 
Revise firmas, traslada el cheque al 	Registrador de Gastos de 
Tesoreria para la entrega respective del cheque. 

18 Encargado de Tesoreria 

Entrega cheque con 	leyenda 	No 	Negociable", 	envision y firma 
por el proveedor del documento de recepcion de pago, conforme 
programed& de pago y traslada expediente que incluye la factura 
contable respective a Encargado de Contabilidad para su archivo. 

19 
Encargado de 
contabilidad 

Recibe expediente, verifica registros presupuestarios y contables 
efectuados y archive expediente. 
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IMO 

b) Gasto Recurrente Fijo 

Este tipo de registro se determina al momento de realizar la contratacion para la prestacion 
de un servicio. La caracteristica principal de este tipo de gasto, es que se hace el compromiso 

parcial o total en el period° vigente y el devengado se hara contra la presentacion de la factura 
segun periodicidad pactada. 

En el contrato se establecen las condiciones de: tiempo de contratacion, cuota y periodicidad 

de pago, inclusive puede ser multianual. 

Ejemplos: Contratacion de personal por servicios profesionales, servicios de comunicaciones 

que no dependen del consumo, contratos de publicidad, seguros entre otros. 

b.1 Responsables 

• Encargado de Compras 

• Encargado de Presupuesto 

• Director Financiero 

• Autoridad Administrativa Superior 

b.2 Normas de Control Interno 

a) La gest& de Gasto Recurrente Fijo debe registrarse en el Sistema de manera oportuna 

para una presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Previo a la suscripcion y firma del contrato, se debe cumplir con la normativa establecida 
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun aplique. 

c) Se debe contar con un documento de respaldo que implique la firma de un contrato 
o convenio entre el proveedor y el Gobierno Local donde estipule las condiciones de 

tiempo, cantidad alicuota y periodicidad de los pagos a efectuar. 

d) El devengado se hara contra la presentacion de la factura segun periodicidad pactada. 

e) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que permita 

Ilevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la documentacion. 
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b.3 Proceso 

Paso 

PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

SUBPROCESO: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo 

Responsable 	 Deigipcion de la 

Comision de Finanzas 
Recibe el formato "solicitud/entrega", si esta de acuerdo lo firma de 
autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo 
devuelve al empleado interesado. 

3 

4 

Encargado de Cornpras 
Verifica que la solicitud este firmada y autorizada por la Cornision de 
Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correcta y la 
traslada a Encargado de Presupuesto. 

Encargado de Presupuesto 

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe devuelve 
expediente al Encargado de Compras y emite la Constancia de 
Disponibilidad Presupuestaria si aplica (Paso 5), caso contrario 
tramita las transferencias presupuestarias necesarias para crear la 
disponibilidad correspondiente. 

Autoridad Superior 
Verifica 	documentos, 	autoriza 	transferencias 	y 	devuelve 	al 
Encargado de Presupuesto (paso 3). 

5 Encargado de Compras 

Realiza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio 
solicitado, recibe la documentacion de las mismas, selecciona al 
proveedor y traslada a la Autoridad Administrativa Superior (paso 7). 
Si es compra por cotizacion o licitacion traslada el expediente a la 
Junta Calificadora para la seleccion del proveedor. 

6 Junta Calificadora 

Realiza el 	proceso de seleccion del 	proveedor y traslada a 	la 
Autoridad Superior si es licitacion o a la Autoridad Administrativa 
Superior si la compra es por cotizacion, para su aprobacion o 
desaprobacion. 

7 
Autoridad Superior o 
Administrativa Superior 

Recibe 	expediente 	y 	emite 	resolucion 	de 	aprobacion 	o 
desaprobacion. Traslada si es compra directa a Encargado de 
Compras (paso 9), si es cotizacion o licitacion a Encargado de 
Redaccion y Control de Contratos. 

8 
Encargado de Redaccion y 
Control de Contratos 

Recibe 	expediente 	y 	elabora 	contrato. 	Traslada 	expediente 	a 
Encargado de Compras e instancias que amerite, al cumplir con las 
formalidades respectivas. 

9 Encargado de Compras 

Verifica los documentos presentados por el interesado. Realiza el 
registro en el sistema, segun las caractensticas del documento y 
los campos solicitados tales como: NIT del proveedor, una breve 
descripcion, el numero de documento de soporte legal, verifica 
la fecha inicial y final del contrato, fecha del primer pago, fecha 
del ultimo pago, numero de pagos, monto del pago, numero de 
dias entre pagos, genera la obligacion por el period° completo, y 
registra el monto total del contrato. Aprueba y traslada expediente 
a Encargado de Contabilidad. 
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Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo 

Descripcion de la Actividad 
..m. 	..... 

10 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente. Registra y aprueba el expediente en el sistema, 
segun la programed& de pagos y los documentos legales de respaldo 
(factura recibida del proveedor), del mes que corresponda canceler. 
Traslada expediente a Tesoreria. 

12 

Encargado de Tesoreria Aprueba el pago y traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria. 

Registrador de Gastos 
de Tesoreria 

Prepara el pago con la generacion e impresion del cheque, trasladandolo 
al Director Financiero para su correspondiente aprobacion y firma. 

13 Director Financiero 
Firma cheque voucher y lo traslada a la Autoridad Administrative 
Superior para firma. 

14 
Autoridad 
Administrative Superior 

Firma cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al proveedor 
respectivo. 

15 Director Financiero 
Revise firmas, traslada cheque al Registrador de Gastos de Tesoreria 
para la entrega respective del cheque. 

16 
Registrador de Gastos 
de Tesoreria 

Entrega 	cheque con 	leyenda 	No 	Negociable", 	emision 	y firma 
por el proveedor del documento de recepcion de pago, conforme 
programed& de pago y traslada expediente que incluye la factura 
contable respective al Encargado de Contabilidad para su archivo. 

17 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe y archive expediente con documentos de soporte. 
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c) Gasto Recurrente Variable 

Este tipo de registro se determina al momento de realizar la contratacion o adquisicion de un 
servicio cuyo valor o cuota puede cambiar periddica o eventualmente, asimismo, el pago de 

cuotas patronales y transferencias corrientes y de capital. La caracteristica principal de este tipo 
de gasto es que el compromiso y devengado son simultaneos debido a la naturaleza del mismo. 

A traves de este tipo de modalidad de ejecucion del gasto pueden afectarse los renglones 

presupuestarios del grupo: 

Grupo 0 Servicios Personales, renglones 051 y 055 

Grupo 1 Servicios no Personales, todos los renglones 

Grupo 2 Materiales y Suministros, renglones 211 y 262 

Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los renglones 413, 415 y 422 

Grupo 5 Transferencias de Capital, todos los renglones 

c.1 Responsables 

• Encargado de Compras 

• Encargado de Presupuesto 

• Director Financiero 

• Autoridad Administrativa Superior 

c.2 Normas de Control Interno 

a) La gest& de Gasto Recurrente Variable, debe registrarse en el Sistema de manera 

oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Para la contratacion o adquisiciones bajo esta modalidad, se debe cumplir con la 

normativa establecida en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun 
aplique. 

c) Todo egreso debe ser autorizado por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad 

Superior segun corresponda. 

d) El registro del compromiso y devengado se hard contra la presentacion de la factura o 
documento legal de respaldo correspondiente. 

e) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que permita 

Ilevar un control adecuado de las operaciones para su resguardo y archivo. 
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c.3 Proceso 

PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

a 

SUBPROCESO: 

Responsable 

Ejecucion por Gasto Recurrente Variable 

Descripcion de la 	vidad 

1 

2 

3 

4 

Comision de Finanzas 
Recibe el formato "solicitud/entrega", si esta de acuerdo lo firma de 
autorizado y traslada al Encargado de Compras, de lo contrario lo 
devuelve al empleado interesado. 

Encargado de Compras 
Verifica que la solicitud este firmada y autorizada por la Comision 
de Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correcta 
y la traslada a Encargado de Presupuesto. 

Encargado de Presupuesto 

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si existe devuelve 
expediente al Encargado de Compras (Paso 5), caso contrario 
tramita las transferencias presupuestarias necesarias para crear la 
disponibilidad correspondiente. 

Autoridad Superior 
Verifica 	documentos, 	autoriza 	transferencias 	y 	devuelve 	al 
Encargado de Presupuesto (Paso 3). 

5 Encargado de Compras 

Real iza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio 
solicitado, recibe la documentacion de las mismas, selecciona al 
proveedor y traslada a la Autoridad Administrativa Superior (Paso 
7). Si es compra por cotizacion o licitacion traslada el expediente a 
la Junta Calificadora para la seleccion del proveedor. 

6 Junta Calificadora 

Realiza el 	proceso de seleccion del 	proveedor y traslada a 	la 
Autoridad Superior si es licitacion o a la Autoridad Administrativa 
Superior si la compra es por cotizacion, para su aprobacion o 
desaprobacion. 

7 
Autoridad Superior o 
Administrativa Superior 

Recibe 	expediente 	y 	emite 	resolucion 	de 	aprobacion 	o 
desaprobacion. Traslada si es compra directa a Encargado de 
Compras (paso 11), si es cotizacion o licitacion a Encargado de 
Redaccion y Control de Contratos. 

8 
Encargado de Redaccion 
y Control de Contratos 

Recibe 	expediente, 	solicita 	a 	Encargado 	de 	Presupuesto 	la 
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. 

9 Encargado de Presupuesto 
Recibe 	expediente 	y 	entrega 	Constancia 	de 	Disponibilidad 
Presupuestaria. Traslada expediente a Encargado de Redaccion y 
Control de Contratos. 

10 
Encargado de Redaccion y 
Control de Contratos 

Recibeexpedientey elabora contrato. Traslada expediente a Encargado 
de Compras e instancias que amerite, al cumplir con las formalidades 
respectivas. 
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

SUBPROCESO: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable 

Paso 	Responsable 	 Descn .cidn de la Actividad 

11 Encargado de Corn ores 

Verifica los documentos presentados por el interesado. Realize el 
registro en el Sistema, segun las caracteristicas del documento y 
los campos solicitados tales como: NIT del proveedor, una breve 
descripcion, el numero de documento de soporte legal (factura), 
entre otros. Aprueba y traslada expediente a Encargado de 
Contabilidad. 

12 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente. Registra y aprueba el expediente en el Sistema, 
segun la programed& de pagos y los documentos legales de 
respaldo (factura recibida por el proveedor). Treslade expediente a 
Encargado de Tesoreria. 

13 Encargado de Tesoreria Aprueba el pago y traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria. 

14 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Prepara el 	pago con 	la generacion 	e 	impresion del 	cheque, 
trasladandolo 	al 	Director 	Financiero 	para 	su 	correspondiente 
aprobacion y firma. 

15 Director Financiero 
Firma cheque voucher y traslada a la Autoridad Administrative 
Superior para firma. 

16 
Autoridad Administrative 
Superior 

Firma cheque voucher y lo devuelve, para su entrega al proveedor 
respectivo. 

17 Director Financiero 
Revise firmas, traslada cheque al Registrador de Gastos de Tesoreria 
para la entrega respective de cheques. 

18 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Entrega cheque con leyenda 	No Negociable", envision y firma 
por el proveedor del documento de recepcion de pago, conforme 
programed& de pago y traslada expediente que incluye la factura 
contable respective a Encargado de Contabilidad para su archivo. 

19 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe y archive expediente con documentos de soporte. 
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d) Planillas 

El registro de los gastos que efectuan en remuneraciones al recurso humano los Gobiernos 
Locales, se realiza a traves de la gest& de Planillas. lncluye todos aquellos gastos que se 

relacionan con el pago de salarios a personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos 

de retribuciones por servicios personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que 
incluye gastos del grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415 y 422. 

Existen tres modalidades de pago para la gest& de planillas, las cuales son: 

• Acreditamiento en Cuenta 

• Cheque por Empleado 

• Cheque por Planilla 

Los Gobiernos Locales determinaran la modalidad a utilizar para cada gest& de planilla que 
aplique, siempre y cuando no contravengan las medidas de control interno adoptadas. 

d.1 Responsables 

• Encargado de Planillas 

• Encargado de Presupuesto 

• Encargado de Contabilidad 

• Encargado de Bancos 

• Director Financiero 

• Autoridad Administrativa Superior 

d.2 Normas de Control !Memo 

a) La gest& de Planillas, deben registrarse en el Sistema de manera oportuna para una 

presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Todo egreso debe ser autorizado por la Autoridad Administrativa Superior o la Autoridad 
Superior segun corresponda. 

c) En el caso que el pago de la Planilla sea por acreditamiento en cuenta, se debera cotejar 
el documento fisico (planilla), con el documento que se envia al banco. 

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que permita 

Ilevar un control adecuado de las operaciones. 
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d.3 Proceso 

SUBPROCESO: 

Paso 	Responsable 

PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

Registro, Aprobacion y Pago de Planillas 

Descripcion de la Actividad 

Autoridad Superior Traslada nombramiento de empleado a Encargado de Planillas. 

Encargado de Planillas Recibe nombramiento y adiciona al expediente completo del Empleado. 

Encargado de Planillas 
Solicita a empleado estado de cuenta certificado por el banco a 
donde se le acreditara el pago para adjuntarlo al expediente. 

Empleado 
Entrega estado de cuenta certificado por el banco al Encargado de 
Planillas para adjuntarlo al expediente. 

6 

Encargado de Planillas 
Recibe estado de cuenta certificado y procede al registro de la 
informacion completa del empleado en el Sistema. 

Encargado de Planillas 
Solicita a 	Encargado de Presupuesto reporte de disponibilidad 
presupuestaria 	para 	los diferentes 	pagos que se 	le 	haran 	al 
empleado. 

7 Encargado de Presupuesto 

Verifica reporte de disponibilidad presupuestaria y: 

1. Si existe disponibilidad presupuestaria, traslada a Encargado 
de Planillas (Paso 11). 

2. Si no existe disponibilidad presupuestaria, solicita 
modificacion a la Autoridad Superior (Paso 8). 

8 Autoridad Superior 
Analiza y autoriza la modificacion presupuestaria correspondiente 
y traslada certificacion a Encargado de Presupuesto. 

9 Encargado de Presupuesto 
Recibe certificacion de modificacion presupuestaria y registra en 
el Sistema. 

10 Encargado de Presupuesto 
Traslada reporte de disponibilidad presupuestaria a Encargado de 
Planillas. 

11 Encargado de Planillas 
Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria y procede al registro 
de datos de la planilla, ingresa toda la informacion correspondiente 
al tipo de pago a realizar. 

12 Encargado de Planillas Verifica datos de la planilla ingresada e imprime planilla. 

13 
Encargado de Aprobacion 
de Planillas 

Aprueba planilla y traslada a Encargado de Contabilidad. 

14 Encargado de Contabilidad 
Aprueba el gasto y traslada expediente a Encargado de Tesoreria 
para gestionar el pago. 
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SUBPROCESO: Registro, Aprobacion y Pago de Planillas 

2/2 

Descripcion de la Actividad Paso 	Responsable 
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20 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente y archiva. 

Verifica datos, aprueba el pago y: 

1. En el caso de acreditamiento en cuenta, envia datos al Banco. 

En el caso de cheque, traslada a Registrador de Gastos de 
Tesoreria. 

Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para archivo. 

Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera, imprime y 
entrega cheque al empleado. 

Recibe cheque y firma planilla. 

Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para archivo. 

Empleado 

19 

Encargado de Tesoreria 

Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Encargado de Bancos 

Encargado de Tesoreria 15 
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e) Fondos en Avance 

Se refieren a la disponibilidad de recursos financieros, que la Tesoreria entrega a un funcionario 

o empleado responsable del manejo del fondo, de acuerdo a las normas, limitaciones y 

condiciones especiales establecidas en cada uno de ellos y se subdividen en: 

• Fondo en Avance Rotativo 

• Fondo en Avance Especial 

e.l. Fondo en Avance Rotativo 

El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos en efectivo, utilizado 

como un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia que 

no necesariamente espera el tramite de una orden de compra. Se reembolsa periddicamente, 

en una cantidad equivalente al total de los gastos efectuados. 

Su ejecucion se regira en base a las normas de control interno y caracteristicas descritas en 

el numeral 4.6 del Marco Conceptual de este documento. 

e.1.1 Responsables 

• Director Financiero 

• Encargado de Fondo Rotativo 

• Autoridad Superior 

e.1.2 Etapas de ejecucion de un fondo rotativo: 

• Constitucion: Es la fase inicial del Fondo Rotativo, en la que se autoriza y asigna un 

monto de efectivo disponible bajo la responsabilidad de un empleado nombrado para 

su administracion. En esta etapa se efectuan registros en la contabilidad y tesoreria. 

• Rendicion: Es el registro de los documentos de los gastos efectuados, dentro de los 

parametros establecidos. 

• Ejecucion: En esta etapa se realiza la afectacion presupuestaria segun el monto rendido 

y la solicitud del reintegro del fondo. 

• Reposicion: Representa la emision y entrega del reintegro de los fondos al empleado 

responsable. 

• Liquidacion Final: Es la fase en la que se registran los documentos pagados a traves 

del fondo y que no seran reembolsados, se devuelve el efectivo que no se ha utilizado, 

y se realiza la afectacion contable para saldar la cuenta de Fondo Rotativo. 
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Esta etapa tiene efecto presupuestario solo si se liquidan documentos, en contabilidad 
y tesoreria por los montos correspondientes, esto implica que no se podran ejecutar 

mas gastos. 

Los Fondos en Avance Rotativo pueden sufrir modificaciones en cuanto al monto durante 
la ejecucion y son las siguientes: 

• Ampliacion: Permite incrementar la disponibilidad de efectivo de un fondo previamente 

constituido. 

• Disminucion: Se refiere a disminuir la cantidad de efectivo disponible de un fondo 

previamente constituido. 

■ 
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e.1.3 Procesos 

PROCESO: 

SUBPROCESO 1: 

Paso 	Responsable 

Director Financiero 

GESTION DE EGRESOS 

Constitucion de Fondo en Avance Rotativo 

Descripcion de la Acti 	 ... 

Solicita 	a 	Encargado 	de 	Tesoreria 	reporte 	de 	disponibilidad 
financiera para elaborar solicitud de constitucion de Fondo en 
Avance Rotativo. 

Encargado de Tesoreria 
Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director 
Financiero. 

4 

Director Financiero 
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de 
Constitucion del Fondo en Avance Rotativo, indica el o los nombres 
de los responsables para su administracion. 

Director Financiero 
Traslada solicitud de Constitucion elaborada para firma de Visto 
Bueno a la Autoridad Administrative Superior. 

5 
Autoridad Administrative 
Superior 

Recibe solicitud de Constitucion del Fondo en Avance Rotativo y 
firma de Visto Bueno, trasladandola a la Autoridad Superior para 
su aprobacion. 

6 Autoridad Superior 

Recibe 	solicitud 	firmada 	de 	Visto 	Bueno 	de 	la 	Autoridad 
Administrative Superior, analiza y: 
1. No aprueba. Finalize el proceso 
2. Aprueba y entrega certificacion de la aprobacion al Director 

Financiero 

7 Director Financiero 
Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucion del Fondo 
en Avance Rotativo y traslada a Encargado de Contabilidad para 
realizar proceso de Constitucion. 

8 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucion del Fondo 
en Avance Rotativo y realize proceso de registro de constitucion, 
traslada el expediente a Encargado de Tesoreria. 

9 Encargado de Tesoreria 
Recibe expediente de constitucion del Fondo en Avance Rotativo y 
aprueba el pago, traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria para 
continuar con el procedimiento. 

10 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera, 	imprime y 
entrega cheque a Encargado del Fondo en Avance Rotativo. 

11 Encargado de Bancos 
Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su registro 
y archivo. 

12 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Recibe cheque y expediente, hace efectivo el cheque y resguarda 
para compras segun el destino para el que fue constituido. 

13 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente y archive. 
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 	 1/2 

Paso 

1 

Responsable 	 Descripcion de Ia Actividad 	 . 

Empleado Interesado 
Elabora 	solicitud/entrega 	de 	bienes 	y 	tramita 	firma 	del 	Jefe 
Inmediato Superior y la firma de autorizacion de la Autoridad 
Ad m in istrativa Superior. 

Encargado de Almacen 
Recibe 	solicitud, 	verifica 	Ia 	existencia 	del 	bien 	y 	certifica 	Ia 
inexistencia de lo solicitado. 

4 

Encargado de Almacen Traslada solicitud del interesado a Encargado de Presupuesto. 

Encargado de Presupuesto 

Recibe solicitud, verifica disponibilidad presupuestaria: 

1. Si no existe asignacion se debera gestionar Ia modificacion 
presupuestaria. 

2. Si existe, codifica, firma y sella Ia solicitud y traslada a 
Encargado de Fondo en Avance Rotativo. 

5 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Recibe solicitud, verifica si cumple con las normas establecidas 
para el efecto. 

6 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Entrega al Encargado de Compras efectivo a traves de un vale 
(Lleva control de vales autorizados por Contraloria General de 
Cuentas) para realizar compra respectiva. 

7 Encargado de Compras Recibe efectivo y firma vale de recibido. 

8 Encargado de Compras 

Realiza Ia compra o adquisicion del servicio, paga al proveedor 
despues de que este le presta el servicio o entrega el bien y solicita 
Ia factura respectiva, revisa que todos los datos esten correctos y 
traslada factura al interesado. 

9 Empleado Interesado 
Revisa Ia factura y recibe los bienes, si esta conforme, razona y firma 
de aceptacion, solicita a Jefe Inmediato el Visto Bueno en Ia factura. 

10 Jefe Inmediato  Firma de Visto Bueno Ia factura y regresa al interesado. 

11 Empleado Interesado 
Recibe factura con visto bueno del Jefe Inmediato y traslada 
documentacion a Encargado de Compras. 

12 Encargado de Compras 
Recibe Ia factura razonada, firmada y sellada, Ia adjunta a los 
documentos soporte de Ia compra y traslada a Encargado de 
Almacen para realizar proceso de "Ingreso al Almacen". 
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PROCESO: 
11 _05  

SUBPROCESO 2: Rendicion, 

Paso 	Response ble 

GESTION DE EGRESOS 	 2 

Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance Rotativo 

Descripcion de la Actividad 
-Mae 

13 

Encargado de Compras 

Entrega el expediente de compra al Encargado de Fondo en Avance 
Rotativo (solicitud de compra, factura razonada, recibo de caja si 
lo hubiere, ingreso a almacen y otros documentos que ampare la 
compra) y liquida el vale. 

14 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Revisa expediente de compra, si esta conforme, entrega el vale 
al Encargado de Compra, (o anula el vale), estampa el sello de 
PAGADO POR FONDO ROTATIVO en la factura recibida. 

15 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Ingresa los datos de la o las facturas al Sistema, genera el registro 
de forma diaria. 

16 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Al tener como minimo el 25% del monto total de su Fondo en 
Avance Rotativo, genera e imprime el formulario FONDO EN 
AVANCE ROTATIVO, adjunta los documentos originales y todos 
aquellos documentos que autorizan Ia compra. 

17 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Firma 	el 	formulario 	FONDO 	EN 	AVANCE 	ROTATIVO, 	solicita 
Ia 	reposicion 	del 	fondo, 	traslada 	expediente 	al 	Encargado 	de 
Contabil idad. 

18 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente de reposicion y revisa que toda Ia informacion 
adjunta este correcta. 

19 
Encargado de 
Contabilidad 

Aprueba en el Sistema Ia liquidacion del Fondo en Avance Rotativo 
y se genera en forma automatica el expediente de regularizacion 
del gasto de Fondo Rotativo, traslada a Encargado de Tesoreria. 

20 Encargado de Tesoreria 
Revisa expediente y aprueba el pago del expediente de Fondo en 
Avance Rotativo y traslada al Registrador de Gastos de Tesoreria. 

21 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Recibe el expediente de Fondo Rotativo, genera, imprime y entrega 
cheque y gestiona firmas del Director Financiero y Autoridad 
Administrativa Superior para reposicion de Fondo Rotativo. 

22 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Entrega cheque al Encargado de Fondo en Avance Rotativo y 
traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su archivo. 

23 
Encargado de Fondo 
Rotativo 

Cobra el cheque y resguarda el efectivo para compras futuras. 

24 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente y archiva. 
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SUBPROCESO 

Responsable 

PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

3: Liquidacion del Fondo en Avance Rotativo 

Descripcion de la Actividad 

Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Ingresa los datos de las facturas pagadas al Sistema, genera registro 
de I iquidacion. 

Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Genera e imprime el reporte de FONDO EN AVANCE ROTATIVO y 
adjunta todos los documentos originales. 

3 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Firma reporte de liquidacion y coloca la leyenda "Liquidacion Final de 
Fondo en Avance Rotativo" deposita el efectivo restante a la cuenta 
que indique la Tesoreria antes del 31 de diciembre del ejercicio fiscal 
vigente. 

4 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Traslada documentacion de liquidacion final del Fondo en Avance 
Rotativo al Encargado de Contabilidad. 

5 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe expediente de liquidacion final Fondo en Avance Rotativo y 
documentacion original adjunta, revisa y verifica que cumpla con todas 
las normativas vigentes para compras de Fondo en Avance Rotativo. 

6 
Encargado de 
Contabilidad 

Revisa en el Sistema los datos ingresados en la Liquidacion y los 
compara con el reporte impreso y firmado. 

Encargado de 
Contabilidad 

Aprueba la I iquidacion final del Fondo Rotativo y automaticamente se 
genera el expediente de Rendicion Final de Fondo Rotativo. 

8 
Encargado de 
Contabilidad 

Ingresa datos de la boleta de deposito que se efectuo en banco fisico. 

9 Director Financiero 
Revisa conjuntamente con el Encargado de Contabilidad los registros 
en el mayor auxiliar de cuentas para corroborar que no existan saldos 
pendientes de liquidar. 

10 Director Financiero 

En el caso de existir saldos pendientes de liquidar no reintegrados 
por el Encargado de Fondo en Avance Rotativo al finalizar el ejercicio 
fiscal vigente, el Director Financiero levantara acta y solicita a la 
Autoridad Superior Acta para realizar registro contable. 

11 Autoridad Superior 
Recibe solicitud y emite Acta y traslada a Encargado de Contabilidad 
para realizar registro contable correspondiente. 

12 
Encargado de 
Contabilidad 

Recibe Acta y elabora registro contable, crea la cuenta Deudores de 
la Municipal idad con nombre y numero de empleado responsable del 
Fondo en Avance Rotativo. 

13 
Encargado de 
Contabilidad 

Archiva documentacion completa de la Liquidacion Fondo en Avance 
Rotativo. 
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

SU BPROCESO: Modificaciones a Fondo en Avance Rotativo 

Paso 	ResponsableResponsable 	 Descri 'clan de la Actividad   

Director Financiero 
Analiza la necesidad de una ampliacion o disminucion al monto 
constituido del Fondo en Avance Rotativo. 

Director Financiero 
Sol icita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera, 
cuando corresponda a una ampliacion al monto constituido. 

Encargado de Tesoreria 
Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director 
Financiero. 

Director Financiero 
Recibe reporte de disponibilidad financiera y realiza solicitud de 
modificacion a la Autoridad Superior a traves de la Autoridad 
Administrativa Superior. 

5 Autoridad Superior 
Recibe 	solicitud 	y 	aprueba 	la 	modificacion 	(Ampliacion 	o 
Disminucion) al 	Fondo Rotativo en Avance Rotativo y traslada 
certificacion de la aprobacion al Director Financiero. 

6 Director Financiero 

Recibe expediente de modificacion y traslada: 

1. Al Encargado de Contabilidad si se tratara de una ampliacion; 

2. Al Encargado de Fondo Rotativo si se trata de una disminucion 

7 
Encargado de Fondo 
Rotativo 

Real iza deposit° fisico en el banco y a la cuenta de la municipalidad 
de donde debit() el monto original y adjunta boleta al expediente de 
dicha modificacion y traslada al Encargado de Contabilidad para 
que registre la misma en Sistema. 

8 
Encargado de 
Contabilidad 

Registra en el Sistema la ampliacion al Fondo Rotativo. Genera 
automaticamente el expediente de pago y traslada expediente al 
Encargado de Tesoreria para la aprobacion del mismo. 

9 
Encargado de 
Contabilidad 

Registra en el Sistema la disminucion, ingresa el numero de boleta 
de deposit°, genera automaticamente el credit° al banco y la 
regularizacion a la cuenta contable. 

10 
Encargado de 
Contabilidad 

En el caso de la ampliacion, traslada expediente al Encargado de 
Tesoreria para gestionar el pago. 

11 Encargado de Tesoreria 
Aprueba el pago en tesoreria del expediente de ampliacion de Fondo 
Rotativo y traslada el expediente a Registrador de Gastos de Tesoreria. 

12 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Recibe expediente, genera, im prime y entrega cheque a Encargado 
de Fondo en Avance Rotativo y Traslada expediente a Encargado de 
Contabilidad para archivo. 

13 
Encargado de Fondo en 
Avance Rotativo 

Recibe cheque y lo 	hace efectivo, 	resguarda el 	efectivo para 
compras futuras. 

14 Encargado de Contabilidad Recibe expediente y archiva. 

I 
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e.2 Fondo en Avance Especial 

Son utilizados para asignar recursos financieros para cubrir necesidades originadas de 
emergencias causadas por fenomenos naturales o sucesos fortuitos, y sufragar gastos para el 

desarrollo de eventos locales de naturaleza exclusivamente temporal. 

Su ejecucion se regira en base a las normas de control interno y caracteristicas descritas en 

el numeral 4.7 del Marco Conceptual de este documento. 

e.2.1 Responsables 

• Director Financiero 

• Encargado de Fondo Especial 

• Autoridad Superior 

e.2.2 Etapas de ejecucion de un fondo Especial 

• Constitucion: Es la fase inicial de un fondo, a traves del cual se autoriza y asigna 

un monto de efectivo disponible para efectuar gastos y cubrir necesidades de forma 

temporal, se asignan a una persona responsable de su manejo y administracion. En 
esta etapa se efectuan registros en la contabilidad y tesoreria. 

• Ejecucion y Liquidacion: Es el registro de los documentos por los gastos efectuados 
dentro de los parametros establecidos, se realiza la afectacion presupuestaria, se 

devuelve el efectivo no utilizado y se salda la cuenta de Fondo Especial. 
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e.2.3 Procesos 

5 

PROCESO: 

SUBPROCESO: 

Responsable 

Director Financiero 
_ 

GESTION DE EGRESOS 

Constitucion del Fondo en Avance Especial 

Descn .cion de la Actividad 
7 -  

Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera 
para elaborar solicitud de constitucion de Fondo en Avance Especial. 

Encargado de Tesoreria 
Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director 
Financiero. 

Director Financiero 
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de 
Constitucion del Fondo en Avance Especial, indica el nombre del 
responsable para su administracion. 

Director Financiero 
Traslada solicitud de Constitucion elaborada para firma de Visto 
Bueno a la Autoridad Administrative Superior. 

Autoridad Administrative 
Superior 

Recibe solicitud de Constitucion del Fondo en Avance Especial y 
firma de Visto Bueno, trasladandola a la Autoridad Superior para 
su aprobacion. 

6 Autoridad Superior 

Recibe 	solicitud 	firmada 	de 	Visto 	Bueno 	de 	la 	Autoridad 
Administrative Superior, analiza y: 
1. No aprueba. Finalize el proceso 
2. Aprueba y entrega certificacion de la aprobacion al Director 

Financiero 

7 Director Financiero 
Recibe certificacion de aprobacion de la constitucion de Fondo en 
Avance Especial y traslada copia a Encargado de Contabilidad para 
real izar proceso de Constitucion. 

8 Encargado de Contabilidad 
Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucion del Fondo 
en Avance Especial y realize proceso de registro de constitucion, 
traslada expediente a Encargado de Tesoreria. 

9 Encargado de Contabilidad 
Genera reporte (FEC) de Constitucion del Fondo en Avance Especial 
y lo traslada a Encargado de Tesoreria y copia del Acuerdo de 
Aprobacion de Constitucion del Fondo en Avance. 

10 Encargado de Tesoreria 
Recibe expediente de constitucion del Fondo en Avance Rotativo y 
aprueba el pago, traslada a Registrador de Gastos de Tesoreria para 
continuar con el proceso. 

11 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Recibe expediente aprobado 	por Tesoreria, 	genera, 	imprime y 
entrega cheque a Encargado del Fondo en Avance Especial. 

12 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para su archivo. 

13 
Encargado de Fondo en 
Avance Especial 

Recibe cheque y expediente, cobra el cheque y resguarda para 
compras segun el destino para el que fue constituido. 

14 Encargado de Contabilidad Recibe expediente y archive. 
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 
	

1/2 

SUBPROCESO: E ecucion v Li uidacion del Fondo en Avance Especial 

Responsable Descripcion de la Actividad 

1 
Encargado del Fondo en 
Avance Especial 

Recibe y revisa la solicitud de adquisicion de un bien o servicio de 
acuerdo a lo establecido en la normative de Constitucion del Fondo 
en Avance Especial. 

Encargado del Fondo en 
Avance Especial 

Entrega efectivo y recibe vale firmado de la persona interesada. 

Persona Interesada Recibe efectivo y firma vale de recibido. 

4 
Encargado de Fondo en 
Avance Especial 

Recibe y revisa el expediente de la compra y si todo este correcto 
sella la factura con la leyenda Pagado con Fondo en Avance 
Especial. Liquida el vale. 

5 
Encargado de Fondo en 
Avance Especial 

I ngresa los datos de la o las factures al Sistema en tiempo oportuno. 

6 
Encargado de Fondo en 
Avance Especial 

Para liquidar verifica si existe efectivo a devolver, realize deposit° 
si procede. 

7 
Encargado de Fondo en 
Avance Especial 

Traslada documented& de liquidecion del 	Fondo en Avance 
Especial al Encargado de Contabilidad. 

8 Encargado de Contabilidad 

Recibe expediente de liquidecion del Fondo en Avance Especial y 
documented& original adjunta, revisa y verifica que cumpla con 
todas las normativas vigentes para compras de Fondo en Avance 
Especial. 

9 Encargado de Contabilidad 
Revise en el Sistema los datos ingresados segun el reporte de 
I iquidecion. 

10 Encargado de Contabilidad 
Aprueba la liquidecion del Fondo en Avance Especial y entrega a 
Director Financiero expediente y boleta de deposit°. 

11 Director Financiero 
Conjuntamente con el 	Encargado de Contabilidad revisan que 
toda la documented& y reportes generados en el sistema esten 
correctos y que las cuentas esten saldadas. 
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PROCESO: GESTION DE EGRESOS 

SUBPROCESO: Ejecucion y Liquidacion del Fondo en Avance Especial 

Responsable  MDescripcion  de la Actividad 

12 	Director Financiero 

En el caso de existir saldos pendientes de liquidar no reintegrados 
por el Encargado de Fondo en Avance Especial, al vencer el plazo 
legal para liquidacion o finalizar el ejercicio fiscal vigente, el 
Director Financiero levantara acta y solicita a la Autoridad Superior 
Acta para realizar registro contable. 

Autoridad Superior 
Recibe solicitud y emite Acta y traslada a Encargado de Contabilidad 
para realizar registro contable correspondiente. 

14 	Encargado de Contabilidad 
Recibe Acta y elabora registro contable para crear la cuenta 
Deudores de la Municipal idad con nombre y numero de empleado 
responsable del Fondo en Avance Especial. 

Encargado de Contabilidad Archiva documentacion completa de la Liquidacion Fondo en 
Avance Especial. 

■ 
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2. Gest& de Contratos 
El Contrato se define como un instrumento legal que surge cuando dos o mas personas convienen en 

crear, modificar o extinguir una obligacion. Desde que se suscribe un contrato obliga a los contratantes 
al cumplimiento de lo convenido, siempre que se encuentre dentro de las disposiciones legales 

relativas al negocio celebrado. 

Al existir contrato de obra, el contratista se compromete a ejecutar y entregar una obra que le 

encarga otra persona, mediante un precio que esta se obliga a pagar. El contratista esta obligado a 

hacer la obra de entera conformidad con las especificaciones del contrato. 

La compra, yenta y la contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los 

Gobiernos Locales se sujetan a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 

	

2.1 	Responsables 

• Autoridad Superior 

• Autoridad Administrativa Superior 

• Secretario Municipal 

• Director Municipal de Planificacion 

• Director Financiero 

• Encargado de Contratos 

• Cornision de Adjudicacion 

• Comision de Recepcion y Liquidacion 

	

2.2 	Normas de Control Interno 

a) La normativa general relacionada con el proceso de contratacion de bienes y servicios, debe 
estar sujeta a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 

b) Toda Gest& de Contratos, debe registrarse en el Sistema de manera oportuna para una 
presentacion razonable de los saldos contables. 

c) Previo al registro de contrato, pagos de anticipo, estimaciones y liquidacion, se debe contar 
con los documentos de respaldo y el cumplimiento de los requisitos legales. 

d) En todo proceso de contratacion, al momento de la adjudicacion y previo a la elaboracion del 

contrato, debe existir disponibilidad presupuestaria, que garantice el cumplimiento de pagos. 
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2.3 	SuscripciOn del Contrato 

Los contratos que se celebren en aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, seran suscritos 

dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir de la adjudicacion, la suscripcion del contrato 
debera hacerla el funcionario de grado jerarquico inferior al de la autoridad que lo aprobara. La 
aprobacion del contrato corresponde a la Autoridad Administrativa Superior al tratarse de una 

cotizacion y a la Autoridad Superior cuando la modalidad de compra sea por licitacion. 

Los Gobiernos Locales podran solicitar ofertas aun si no se cuenta con las asignaciones 

presupuestarias que permitan cubrir los pagos. Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, 
se requerira la existencia de partida y creditos presupuestarios que garanticen los recursos 

necesarios para realizar los pagos por los avances de ejecucion a efectuarse en el ejercicio fiscal 

correspondiente. Solicitadas las ofertas no podra transferirse la asignacion presupuestaria para 
otro destino, salvo que se acredite que los recursos no seran utilizados durante el ejercicio fiscal 

en vigor para cubrir avances de ejecucion. 

Cuando el contrato continue vigente durante varios ejercicios fiscales, la entidad contratante debe 

asegurar las asignaciones presupuestarias correspondientes. 
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2.3.1 Proceso 

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 

SUB PROCESO: Registro de Contratos 

dilik 	DIM091111.111.11 

1 
Director Municipal 	

Solicita copia de contrato y de las fianzas de sostenimiento de 

de Planificacion 	
oferta, de cumplimiento del contrato y de anticipo. Traslada al 
Encargado de Contratos. 

Encargado de Contratos 	Identifica el codigo del SMIP que corresponde al proyecto en el Sistema. 

4 

Solicita 	a 	Encargado 	de 	Presupuesto 	reporte 	de 	estructuras 
Encargado de Contratos 

	

	presupuestarias con el credit° presupuestario para utilizar en el 
Contrato. 

Encargado de Presupuesto 
Traslada el reporte de estructuras y creditos presupuestarios para 
asignar al Contrato y los montos a utilizar por cada estructura. 

5 Encargado de Contratos 
Recibe reporte de estructuras y disponibilidades presupuestarias, 
vincula el SMIP e ingresa renglones de trabajo con sus respectivos 
montos. 

6 Encargado de Contratos 
Asigna 	programacion 	financiera 	con 	base 	a 	disponibilidades 
presupuestarias a cada estructura correspondiente al ejercicio fiscal 
vigente. 

7 Encargado de Contratos Adjunta las fianzas digital izadas. 

8 Encargado de Contratos Realiza aprobacion del Contrato. 
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2.4 	Modificaciones a los Terminos de un Contrato 

Los Contratos pueden ser modificados durante su ejecucion por solicitud de prorroga y por 

variaciones en el valor del monto contratado, segun lo establece la Ley de Contrataciones del 
Estado y su Reglamento. 

• Prorroga Contractual: A solicitud del contratista, el plazo contractual para la terminacion de 
las obras, la entrega de bienes y suministros o la prestacion de los servicios podra prorrogarse 

por caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquiera otra causa no imputable al 

contratista. 

Cuando por caso fortuito o causa de fuerza mayor se solicite prorroga del plazo, el contratista 
dentro del plazo de diez (10) dias de ocurrido el hecho, notificara a la supervision o su 

equivalente, indicara las implicaciones en la ejecucion del contrato para que se levante el 
acta correspondiente. Desaparecidas las causas que motivaron al contratista para hacer la 
notificacion, este lo hard del conocimiento de la supervision o su equivalente para que se 

levante nueva acta, en la que se hard constar la prorroga a que tiene derecho el contratista. 

Cuando la entidad contratante ordene la ejecucion de cantidades de trabajo adicionales, en el 

documento que se emita se hard constar la prorroga al plazo contractual. Igual procedimiento 

se seguira cuando se ordenen cambios de diseho que afecten el desarrollo normal de los 
trabajos. 

Cuando se ordene la suspension temporal de los trabajos, por causas no imputables al 

contratista, se levantaran actas al inicio y al final de dicha suspension. En el acta en la que 
se haga constar la finalizacion de la suspension de los trabajos, se consignara la prorroga al 
plazo contractual. 

Cuando por cualquier otra causa no imputable al contratista se afecte el desarrollo normal de 

los trabajos, este hard la solicitud de prorroga a la supervision y expondra los motivos que la 
justifican. La autoridad a la que corresponda indicara si da lugar a la prorroga. 

• Ampliacion del Monto del Contrato: Las variaciones del valor de los contratos de obra o de 

suministro de equipo instalado, pueden efectuarse hasta un veinte por ciento (20%) en mas 
o en menos del valor original del contrato. 

Para el efecto se emitiran: ordenes de cambio, ordenes de trabajo suplementario o acuerdos 
de trabajo extra, que seran aprobados por la Autoridad Superior. 

a) Orden de Cambio: Orden aprobada para que se efectue cualquier cambio o modificacion 

a los pianos o especificaciones o bien para suprimir o disminuir las cantidades de 
trabajo de uno o mas renglones, puede dar derecho al contratista a una compensacion 

economica, para lo cual este debera presentar los calculos de costos que la justifiquen. 

b) Orden de Trabajo Suplementario: Orden aprobada para la ejecucion de unidades 

adicionales en cualquiera de los renglones, a los precios unitarios del respectivo renglon. 
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c) Acuerdo de Trabajo Extra: Acuerdo entre la entidad o dependencia interesada y el 
contratista, aprobado para la ejecucion de trabajos con base en precios unitarios o suma 
global, convenidos de mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni precios 

establecidos en la oferta presentada, ni en el contrato. 

Las variaciones del valor de los contratos de obra o de suministro de equipo instalado, podran 

efectuarse cuando en la ejecucion de los mismos se encontraran situaciones no previstas o 
no detectadas en la planificacion, tales como fallas geologicas, fenomenos de la naturaleza, 

condiciones del terreno o cualquier otra causa que haga imposible el cumplimiento normal 

de lo pactado o la terminacion del proyecto. 

Cuando las variaciones excedan el veinte por ciento (20%), y no sobrepasen el cuarenta por 
ciento (40%) del valor original ajustado del contrato, se celebrara un nuevo contrato adicional. 
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2.4.1 Proceso 

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 

SUBPROCESO: Modificaciones a los Terminos de un Contrato 

Paso 	Responsable 	 1- 	 Ia Actividad 

Autoridad Superior Aprueba modificacion a traves de Acta o Resolucion de Junta Directiva. 

Autoridad Superior 
Traslada al Director Municipal de Planificacion la aprobacion de 
modificacion a los terminos del contrato. 

Director Municipal de 
' 	Planificacion 

Recibe documentacion de aprobacion para modificar terminos del 
contrato. Traslada a Operador de Contratos. 

4 

5 

Operador de Contratos 

Selecciona el tipo de modificacion: 
1. Orden de Cambio 
2. Orden de Trabajo Suplementario 
3. Acuerdo de Trabajo Extra 

Operador de Contratos 

Real iza modificaciones a los renglones de trabajo afectados: 
1. El imina y/o disminuye valores de renglones de trabajo (Orden 

de Cambio) 
 

2. Incrementa valores correspondientes a los renglones de 
trabajo (Orden de Trabajo Suplementario) 

3. Agrega renglones de trabajo y valores (Acuerdo de Trabajo Extra) 

6 Operador de Contratos 
Solicita al 	Encargado de Presupuesto detalle de estructuras y 
disponibilidades presupuestarias a modificar. 

7 Encargado de Presupuesto 
Traslada 	reporte 	de 	estructuras 	presupuestarias 	con 	sus 
disponibilidades. 

8 Operador de Contratos Recibe reporte y registra Ia programacion financiera correspondiente. 

9 Operador de Contratos Aprueba Modificacion a los Terminos del Contrato. 

■ 



MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

411111111111111. 

2.5 	Anticipo 

En construccion de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta del veinte por ciento 

(20%) del valor original del contrato. 

El anticipo se conceders con un destino especifico para la ejecucion de la obra, la fabricacion 

del bien o la prestacion del servicio contratado, de acuerdo al programa de inversion del anticipo 
elaborado por el contratista y aprobado por la autoridad que corresponda. Todos los pagos hechos 

con el anticipo deberan ser supervisados por la entidad. 

Previamente al recibo de cualquier cantidad en concepto de anticipo, el contratista debera 

constituir, a favor de la entidad contratante, la garantra de anticipo (fianza de anticipo), segun lo 
establece el Articulo 66 de la Ley de Contrataciones del Estado, que caucione el cien por ciento 
(100%) de dicha cantidad. La cantidad que se otorgue por concepto de anticipo debera quedar 

totalmente amortizada por el contratista al finalizarse la obra, al entregarse el bien o al terminar 
de prestarse los servicios. 

El descuento del anticipo se calculara al multiplicar el monto bruto de cada estimacion por el 
mismo porcentaje de anticipo que se haya concedido, sin incluir en el monto de la estimacion 

el valor de las ordenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra en los cuales no se 
haya otorgado anticipo. 
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2.5.1 	Proceso 

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 

SUBPROCESO: Pago de Anticipo 

Responsable Descripcion de 	
. . 

;11111 1 

3 

4 

Operador de Contratos 
Verifica aprobacion 	para el 	Pago de Anticipo por la Autoridad 
Superior y fianza de anticipo. Inicia proceso de registro de Anticipo 
en el Sistema. 

Operador de Contratos 
Solicita 	al 	Encargado 	de 	Tesoreria 	reporte 	de 	disponibilidad 
financiera para realizar el Pago de Anticipo. 

Encargado de Tesoreria 

. _ 

Traslada al Encargado de Contratos el reporte de disponibilidad 
financiera para realizar el Pago de Anticipo y la fuente que debe 
utilizar. 

Operador de Contratos 
Recibe reporte de disponibilidad financiera e ingresa 	monto a 
pagar del Anticipo. 

5 Operador de Contratos 
Realiza aprobacion del Anticipo y traslada expediente al Encargado 
de Tesoreria para el pago. 

6 Encargado de Tesoreria Aprueba el Pago de Anticipo. 

Registrador de 
Gastos de Tesoreria 

Genera, 	imprime y entrega 	cheque al 	contratista. 	Traslada 	a 
Encargado de Contabilidad. 

8 Encargado de Contabilidad Recibe copia del expediente y archiva. 
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2.6 	Pago de Estimaciones 

La entidad contratante podia hacer pagos parciales al contratista contra estimaciones periddicas 

de trabajo ejecutado y aceptado por el supervisor o su equivalente. Estas estimaciones podran 
hacerse mensualmente, salvo que se haya establecido otro plazo en el instrumento contractual. 

Para el pago de la estimacion, el contratista entregara al supervisor un proyecto de estimacion, 
dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del perrodo; el supervisor dentro de los 

siguientes cinco (5) dias de haberlo recibido, debera revisar y aprobar la estimacion y conciliar 

cualquier diferencia con el contratista. En todo caso cualquier diferencia que posteriormente resulte 
a favor o en contra del contratista, podra ajustarse en la proxima estimacion o en la liquidacion. 

Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos a que se refiere la Ley de Contrataciones 
del Estado, deberan ser autorizados por la Autoridad Superior. 
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2.6.1 Proceso 

PROCESO: 

ponsable 

SUBPROCESO: 

GESTION DE CONTRATOS 

Pago de Estimaciones 

Descripcion de la Actividad 

1 
Director Municipal de 
Planificacion 

Recibe solicitud de pago de estimacion del contratista. Revise y 
compara el avance fisico reportado en bitacora de supervision de 
la obra. Traslada al Operador de Contratos. 

2 Operador de Contratos 
Solicita 	al 	Encargado 	de 	Presupuesto 	reporte 	de 	los 	creditos 
presupuestarios programados para el pago de estimacion de avance 
fisico. 

4 

Encargado de Presupuesto 
Traslada 	al 	Operador de 	Contratos 	reporte 	sobre 	estructuras 
presupuestarias y el monto para el pago de estimacion. 

Operador de Contratos 
Solicita al Encargado de Tesoreria reporte sobre la disponibilidad 
financiera para el pago de estimacion. 

5 Encargado de Tesoreria 
Traslada al Operador de Contratos el reporte de la disponibilidad 
financiera y la fuente para el pago de estimacion. 

6 Operador de Contratos 
Forma expediente con documented& de soporte y reportes de 
disponibilidad financiera, realiza registro de pago de estimacion y 
aprueba. Traslada a Encargado de Bienes y Servicios. 

7 
Encargado de Bienes y 
Servicios 

Recibe y revise expediente de solicitud de pago de estimacion de 
avance fisico. Registra datos de la factura. Traslada a Encargado 
de Contabilidad. 

8 Encargado de Contabilidad 
Verifica el expediente en el Sistema y realiza la aprobacion del 
gasto. Traslada expediente a Tesoreria. 

9 Encargado de Tesoreria Recibe expediente y aprueba el pago en el Sistema. 

10 
Registrador de 
Gastos de Tesoreria 

Genera, 	imprime y entrega 	el 	cheque al 	contratista. 	Traslada 
expediente a Encargado de Contabilidad. 

11 
Encargado de 
Conte bil idad 

Recibe expediente y archive. 
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2.7 	RecepciOn 

Cuando la obra este terminada, el contratista debera constituir las fianzas de conservacion de 

obra o de calidad, o de funcionamiento, segun sea el contrato, y de saldos deudores y dar aviso 
por escrito al supervisor o su equivalente de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia se 
interrumpira el plazo de ejecucion. 

El supervisor hara la inspeccion final dentro de los siguientes quince (15) dias habiles, plazo 

dentro del cual si la obra no esta conforme a pianos y especificaciones, manifestara por escrito 

sus observaciones al contratista para que este proceda a corregir las deficiencias, y si los trabajos 
estuvieran correctamente concluidos, el supervisor rendira informe pormenorizado a la Autoridad 

Superior, el que dentro de los cinco (5) dias siguientes nombrara a la Comision Receptora y 

Liquidadora de la obra, integrada con tres miembros, con la que colaboraran el supervisor o su 
equivalente y el representante del contratista. 

Segun la magnitud de la obra, la Comision debera elaborar el acta de recepcion definitiva de 
la misma dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la fecha de notificacion de su 

nombramiento. Si la Comision comprueba que los trabajos estan ejecutados satisfactoriamente, 
suscribira el acta de recepcion final de los mismos, y en caso contrario hara constar en acta: 

a) Las correcciones o trabajos extras que debe efectuar el contratista. 

b) El tiempo a emplearse. 

c) Si el tiempo para ejecutar los trabajos se incluye dentro del plazo contractual o si procede 

conceder tiempo adicional para ejecutarlo. 

Al encontrarse satisfechos los requerimientos de la Comision Receptora, esta dentro del termino 
de cinco (5) dias procedera a efectuar nueva inspeccion, y suscribira el acta correspondiente. 

La fecha de recepcion definitiva de la obra sera la del cierre de la Ultima acta. A partir de esa 
fecha, la entidad debera velar por la conservacion de la obra. 
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2.7.1 Proceso 

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 

SUBPROCESO: RecepciOn de Contratos 

Paso 	milfisponsable 	liminimimaricripcion  de la Actividad 

2 

Supervisor de obra Realiza inspeccion final de acuerdo a pianos o especificaciones. 

Supervisor de obra 
Emite observaciones por escrito a contratista, si es necesario corregir 
deficiencias. Si la obra esta correcta, redacta informe pormenorizado 
a la Autoridad Superior. 

Autoridad Superior Nombra a la Cornision Receptora y Liquidadora de la Obra. 

4 

5 

Comision Receptora 
Comprueba la ejecucion satisfactoria de los trabajos, si no estan 
conforme a lo establecido, notifica al contratista y da el plazo legal. 
Si los trabajos estan correctos elabora acta de recepcion. 

Director Municipal de 
Plan ificac ion 

Recibe fianzas de conservacion de la obra y de saldos deudores 
presentadas por el contratista. Traslada expediente a Encargado de 
Contratos. 

6 Encargado de Contratos 
Agrega fianzas digitalizadas al expediente del modulo de contratos 
en el Sistema. 

7 Encargado de Contratos Realiza la recepcion del expediente de contratos en el Sistema. 

8 Encargado de Contratos Registra la Comision de Recepcion en el Sistema. 

9 Encargado de Contratos Agrega Actas de Recepcion. 

10 Encargado de Contratos Aprueba recepcion de contratos en el Sistema. 
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2.8 	LiquidaciOn 

Inmediatamente despues que las obras, bienes o servicios hayan sido recibidos, la Comision en 

un plazo de noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y establecera el 
importe de los pagos o cobros que deban hacerse al contratista. 

El saldo que existiera a favor del contratista en la liquidacion, se le pagara dentro de los treinta 
(30) dias siguientes a la fecha en que la Autoridad Superior apruebe la liquidacion del contrato, o 

treinta (30) dias despues de que haya transcurrido el plazo de un mes que se indica en el Articulo 

57 de la Ley de Contrataciones del Estado, sin que se produzca ninguna resolucion con relacion 
al proyecto de liquidacion presentado por el contratista. 

Segun el Articulo 57 de la Ley de Contrataciones del Estado, la Comision debera practicar la 
liquidacion, dentro de los noventa (90) dias siguientes a la fecha del acta de recepcion definitiva 

de la obra. Si transcurrido dicho plazo la Comision no ha suscrito el acta correspondiente, el 
contratista puede presentar a la Autoridad Administrativa de la entidad interesada un proyecto 
de Liquidacion o el proyecto presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la 

respectiva documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la peticion 
de aprobacion presentada por el contratista se tendra por resuelta favorablemente. 
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2.8.1 Procesos 

Paso 

PROCESO: 

 R es ponsable 

SUBPROCESO 

GESTION DE CONTRATOS 

1: Pago de Liquidacion 

. 	'n de Ia Actividad 

Traslada acta de liquidacion al Director Financiero que procede el 
pago al contratista. 

Comision Receptora 

Director Financiero 
Establece el importe de pagos o cobros que deberan hacerse al 
contratista. Traslada a Encargado de Presupuesto. 

Encargado de 
Presupuesto 

Verifica 	la disponibilidad 	presupuestaria en el 	Sistema 	para el 
expediente de contratos. Traslada al Encargado de Tesoreria. 

,  Encargado de Tesoreria Verifica disponibilidad financiera y traslada a Operador de Contratos. 

Operador de Contratos 
Registra y aprueba pago de liquidacion. Traslada a Gestor de Bienes 
y Servicios. 

7 

Gestor de Bienes 
y Servicios 

Registra factura. Traslada a Encargado de Contabilidad. 

Encargado de Contabilidad Aprueba el gasto, archiva factura y traslada a Tesoreria. 

8 Encargado de Tesoreria Aprueba el pago en el Sistema. 

9 
Registrador de 
Gastos de Tesoreria 

Genera, 	imprime y entrega 	cheque al 	contratista. 	Traslada 	a 
Encargado de Contabilidad. 

10 Encargado de Contabilidad Recibe el expediente y archiva. 

PRO LitilrEESTION DE CONTRATOS 
SUBPROCESO 2: Liquidacion Final 

Paso 	Responsable 
	

Descripcion de Ia Activid 

Encargado de Contabilidad Crea expediente de liquidacion final del contrato en el Sistema. 

Encargado de Contabilidad Agrega acta de Liquidacion en el expediente del Sistema. 

Encargado de Contabilidad 
Realiza cornparacion de los reportes Dinamico de Contratos y Libro 
Mayor Auxiliar de Cuentas con los datos obtenidos en el Sistema 
para la liquidacion del expediente de contratos. 

Si los datos no coinciden verifica en que consisten las diferencias 
y solicita respaldo legal en caso de necesidad de regularizaciones 
contables. Si los datos coinciden aprueba la liquidacion. Archiva 
expediente. 

Encargado de Contabilidad 4 
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1 	Operador de Contratos 

Solicita emision de forma autorizada al Cajero General a nombre 
del COCODE por el monto de mano de obra establecido en el 
contrato. Solicita a Contratista informe de mano de obra recibida. 
Confronta informe con contrato. 

Operador de Contratos 
Verifica que la forma autorizada emitida coincida con el monto 
establecido en el contrato y registra en el Sistema. 

—1111.1111 PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 

SUBPROCESO: Regularizacion de Mano de Obra 

Mik 	Descripcion de la Activi Responsable 

Emite forma autorizada a nombre de COCODE que aporta mano de 
obra. Treslada fotocopia a Operador de Contratos. 

Verifica con el Encargado de Presupuesto la estructura 
Operador de Contratos presupuestaria que sera afectada en la regularizacion de mano de 

obra segun expediente en el Sistema. 

1 

4 

Registra el gasto por mano de obra y aprueba el expediente en el 
Sistema y traslada el expediente al Encargado de Contabilidad. 5 Operador de Contratos 

Encargado de Contabilidad Recibe, revise y archive expediente. 6 

Cajero General 

2.9 	RegulanzaciOn de Mano de Obra 

La mano de obra es el trabajo aportado por la comunidad en que se realiza un proyecto, y cuyo 

monto queda consignado en el contrato. 

Para el registro del ingreso de los fondos en mencion, debe emitirse una forma autorizada 

por la Contralona General de Cuentas, por el monto de la contribucion, a nombre del Consejo 
Comunitario de Desarrollo. 

Para el registro del egreso, se debera afectar la estructura presupuestaria a la que corresponde el 
proyecto con la fuente de financiamiento cuyo organismo financiador es la Comunidad. 

2.9.1 Proceso 
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2.10 RescisiOn de Contratos 

Segun el Codigo Civil, los contratos validamente celebrados pendientes de cumplimiento, pueden 

rescindirse por mutuo consentimiento o por declaracion judicial. 

Verificada o declarada la rescision o resolucion de un contrato, vuelven las cosas al estado en 

que se hallaban antes de celebrarse; en consecuencia, las partes deberan restituirse lo que 
respectivamente hubieren recibido. Los servicios prestados deberan justipreciarse ya sea para 

pagarlos o para devolver el valor de los no prestados. 

Segun la Ley de Contrataciones del Estado, en caso de rescision de contratos, inmediatamente 

despues que las obras, bienes o servicios hayan sido recibidos, la Comision, en un plazo de 
noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y a establecer el importe de los 
pagos o cobros que deban hacerse al contratista. 

En casos de rescision, resolucion o terminacion del contrato, el saldo del anticipo sera tornado en 

cuenta en la liquidacion del contrato. 

Casos de Rescision en el Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales 

La rescision de contratos, puede presentar distintas situaciones, entre las que se consideran las 
siguientes: 

• Regularizacion de Anticipo por Rescision: Este caso aplica cuando se ha rescindido el 
contrato, y el contratista ha desarrollado los trabajos hasta cubrir total o parcialmente el 

anticipo otorgado. Esto implica que el contratista no devolvera la totalidad o parte del anticipo, 
y al ejecutar los trabajos sera necesario sumar las cantidades a la ejecucion presupuestaria y 
a la contabilidad, sin que exista afectacion en tesoreria por esta accion. 

• DevoluciOn de Monto Pagado: Cuando en el contrato que se va a rescindir, se ha ordenado la 
devolucion de monto pagado por estimaciones, es decir, que se pago al contratista una cantidad 
que no coincide con los avances fisicos o renglones acordados. Esto implica que el contratista 
devuelva una cantidad monetaria, segun se haya establecido, y a la vez que exista un deposit° 

a la Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 

• Devolucion de Anticipo: Cuando en el contrato que se va a rescindir solamente se ha dado el 
anticipo, el contratista debe devolver la cantidad total del mismo a traves de un deposit° a la 
Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 

• Estimacion de Rescision: Se realiza una estimacion por rescision cuando es necesario 
complementar el pago por el avance fisico de la obra cuyo contrato sera rescindido. Esta 

operacion tendra efecto presupuestario, contable y en tesoreria. 
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2.10.1 Proceso 

PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 

SUB PROCESO: Rescision de Contratos 

Responsable 	 'ón de Ia Activi • 

1 Supervisor de Obra 
Identifica 	el 	incumplimiento 	de 	las 	obligaciones 	del 	contratista 
causales de rescision. 	Hace constar en Ia bitacora y notifica al 
Director Municipal de Planificacion. 

Director Municipal de 
Planificacion 

Presenta a Ia Autoridad Superior informe detallado de Ia situacion 
del contrato y solicita Ia rescision. 

3 
Encargado de Redaccion 
y Control de Contratos 

Verifica Ia existencia de clausula que ampare Ia rescision de contrato. 
Notifica Ia viabilidad de Ia rescision a Ia Autoridad Superior. 

4 Autoridad Superior Autoriza Ia rescision de contrato por medio de acta. 

5 
Encargado de Redaccion 
y Control de Contratos 

Notifica al contratista Ia resolucion de Ia Autoridad Superior. 

6 Director Financiero 
Establece el importe de pagos o cobros que debar& hacerse al 
contratista, traslada expediente a Encargado de Presupuesto. 

Encargado de 
presupuesto 

Verifica el tipo de registro o registros a realizar para Ia rescision 
de contratos, segun aplique: Regularizacion de gasto por rescision, 
devolucion de anticipo, devolucion de estimaciones pagadas y/o 
estimacion por rescision. 

8 
Encargado de 
Presupuesto 

Si el 	registro es regularizacion de gasto por rescision, solicita a 
Encargado de Contabilidad el monto pendiente de amortizacion de 
anticipo. Verifica Ia disponibilidad presupuestaria. Registra y aprueba 
el expediente de rescision en el Sistema. Traslada a Encargado de 
Contabilidad. (Paso 15) 
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PROCESO: GESTION DE CONTRATOS 
SUB PROCESO: Rescision de Contratos I.-  Paso 	Responsable 

	

Descripcion de la Actividad 

9 Encargado de Presupuesto 

Si el 	registro es por devolucion de anticipo solicita a contratista 
la boleta de deposit°. 	Verifica con Encargado de Contabilidad el 
saldo pendiente para registrar y aprobar el expediente en el Sistema. 
Traslada a Encargado de Contabilidad. (Paso 15) 

10 Encargado de Presupuesto 

Si el registro es por devolucion de estimaciones pagadas, solicita 
boleta de deposit° a contratista, verifica estructura presupuestaria, 
registra y aprueba el expediente en el Sistema. Traslada a Encargado 
de Contabilidad. (Paso 15) 

11 Encargado de Presupuesto 
Si el registro es para estimacion por rescision, verifica disponibilidad 
presupuestaria, registra y aprueba el expediente en el Sistema. 
Traslada a Encargado de Tesoreria para pago. 

12 Encargado de Tesoreria Aprueba el pago del expediente en el Sistema. 

13 
Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque a contratista. 

14 Operador de Contratos 
Verifica que el contrato que se encuentre en estado Rescindido en el 
Sistema. Traslada expediente a Encargado de Contabilidad. 

15 Encargado de Contabilidad Recibe, revisa y archiva expediente. 
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3. Prestamos 

Se define como Deuda, al conjunto de obligaciones (directas, indirectas o contingentes), derivadas 

de financiamientos a cargo del Gobierno Municipal con las caracteristicas y limitaciones que senala 
el Codigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto. 

La principal responsabilidad de los Gobiernos Locales en general, es la de proporcionar los servicios 
publicos que sus ciudadanos demandan. Desde esta perspectiva, la deuda servira para financiar 

proyectos que permitan aumentar los servicios ofrecidos, su cobertura o calidad, es decir, el objetivo 

principal de la deuda publica es financiar proyectos de capital, nunca financiar gastos corrientes. 

Las operaciones de endeudamiento pueden ser segun el period° de tiempo, a corto plazo cuando 

es menor a un ano, y a largo plazo si trasciende el period° fiscal en que se contrato la deuda. 

	

3.1 	Responsables 

• Autoridad Superior 

• Autoridad Administrativa Superior 

• Director Financiero 

• Gestor de Prestamos 

• Encargado de Presupuesto 

• Encargado de Contabilidad 

	

3.2 	Normas de Control Interno 

a) Para contratar un prestamo, se debe contar con el aval de la Autoridad Superior. 

b) Para el registro de la informacion de la deuda, desembolsos y amortizaciones en el Sistema 
se debe contar con la documentacion de soporte respectiva. 

c) Todas las operaciones pertinentes al endeudamiento deben registrarse en el Sistema de 
manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. 
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3.3 	Procesos 

PROCESO: GESTION DE PRESTAMOS 

SUBPROCESO 1: Registro de Prestamos 

so 	Responsable 	AL  Descripcion de la Actividad   

Gestor de Prestamos 

Gestor de Prestamos 

Director Financiero 

Director Financiero 

Recibe y revisa documented& de soporte del expediente 
(Convenios, resoluciones, actas y table de amortized& de 
prestamo). 

Traslada el expediente al Gestor de Prestamos. 

Revisa documented& legal que ampara la contratacion del 
financiamiento y registra en el Sistema los term inos del prestamo. 

Registra destino de los fondos segun el documento legal que 
ampara el financiamiento. 

Realiza programed& de desembolsos segun lo indica el documento 
legal del financiamiento. 

5 	Gestor de Prestamos 

6 Gestor de Prestamos 
Revisa informed& ingresada del financiamiento y procede a la 
aprobacion del registro. 

7 Encargado de Presupuesto 
Verifica 	la existencia de rubro 	presupuestario 	para 	ingreso de 
prestamo. 

8 Encargado de Presupuesto 
De no existir rubro presupuestario crea el rubro correspondiente 
para realizar la ampliacion presupuestaria de ingresos y egresos. 

9 Encargado de Presupuesto Realiza ampliacion presupuestaria segun el destino de los fondos. 

10 Gestor de Prestamos Traslada Expediente a Encargado de Contabilidad. 

11 Encargado de Contabilidad Recibe, revisa y archive documented& de soporte. 

■ 



3 

Traslada documentos de amortized& del prestamo a Gestor de 
Prestamos. 

Verifica documento de respaldo del pago efectuado y compara con 
el estado de cuenta del prestamo. 

Director Financiero 

Gestor de Prestamos 

Gestor de Prestamos Registra amortizacion, pago de intereses y otros gastos en el Sistema. 

Traslada documento de respaldo al Encargado de Contabilidad para 
su archivo. 

Gestor de Prestamos 

Revisa elected& contable en los Estados Financieros y archive. 
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PROCESO: GESTION DE PRESTAMOS 

SUBPROCESO 2: Registro de Desembolso de Prestamo 

Responsable 	 Descripcion de Ia Actividad 

Encargado de Tesoreria 	Verifica desembolso efectuado segun estado de cuenta bancario. 

Cajero General Elabora forma autorizada con el monto del desembolso. 

Gestor de Prestamos 

Registra el desembolso efectuado en el modulo de prestamos, 
segun los documentos de respaldo emitidos para el efecto. Revisa e 
imprime los reportes generados en el Sistema. Traslada informed& 
al Encargado de Contabilidad para archivo. 

Encargado de Contabilidad Revisa elected& contable y archive. 

prr

PROCESO: GESTION DE PRESTAMOS 

S UBPROCESO 3: Registro de Amortizacion de Prestamo 

Responsable  	 AL 	Descripcion de Ia Actividad 

Encargado de Contabilidad 
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4. Donaciones 
La donacion es un acto juridic° por el cual una persona o entidad, transfiere de forma gratuita y 

voluntaria a un Gobierno Local fondos u otros bienes materiales para su beneficioy que normalmente 
esta regulada por un convenio. 

	

4.1 	Responsables 

• Autoridad Superior 

• Autoridad Administrativa Superior 

• Director Financiero 

• Gestor de Prestamos y Donaciones 

• Encargado de Presupuesto 

• Encargado de Contabilidad 

	

4.2 	Normas de Control Interno 

a) Para aceptar una donacion, se debe contar con el aval de la Autoridad Superior. 

b) Para el registro de toda donacion en el Sistema se debe contar con la documentacion de 
soporte respectiva. 

c) Al registrar una donacion dineraria en el Sistema, se tendra afectacion en presupuesto, 
contabilidad y tesoreria. 

d) El registro de una donacion en especie, tendra tratamiento estrictamente contable, en base 

a lo establecido en el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y la normativa de la 

Direccion de Contabilidad del Estado. 

e) Todas las operaciones pertinentes a las donaciones deben registrarse en el Sistema de manera 
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. 



Autoridad Superior 
Conoce documento de respaldo de la cloned& dineraria emitido 
por la entidad donante y aprueba la cloned& para lo cual emite 
Punto de Acta de Concejo o Resolucion de Junta Directive. 

Descn•clan de la Activida Paso 	Responsable 

Registra en el Sistema los datos generales de la cloned& segun 
convenio. Registra asignacion de destino y programacion de 
desembolsos. Traslada a Encargado de Presupuesto el expediente. 

Encargado de Donaciones 

Registra la modificacion presupuestaria que se origina de la 
donacion. Traslada solicitud a Director Financiero. 

Encargado de Presupuesto 

Traslada a la Autoridad Superior la solicitud de modificacion 
presupuestaria. 

2 

Aprueba en Punto de Acta o Resolucion la modificacion 
presupuestaria de la donacion. 

5 Autoridad Superior 

Aprueba la modificacion presupuestaria en el Sistema. Notifica a 
Encargado de Donaciones la existencia de los cred itos presupuestarios. 

6 Encargado de Presupuesto 

Genera en el sistema la cuenta escritural que corresponde a la 
cloned& para futuros desembolsos. 

7 Director Financiero 

Director Financiero 

PROCESO: DONACIONES DINERARIAS 

SUBPROCESO 2: Desembolsos de Donaciones Dinerarias 

Solicita copia de la forma autorizada por la Contraloria General 
de Cuentas donde consta el ingreso, boleta de deposit° o credit° 
registrado en el estado de cuenta bancario. 

Encargado de Donaciones 

Ingresa en el Sistema los datos de la forma autorizada, afecta 
el rubro de ingresos que corresponde a la cloned& y la cuenta 
escritural. 

Encargado de Donaciones 

Aprueba el registro en el Sistema. Traslada a Encargado de 
Contabilidad para archivo. 

Encargado de Donaciones 

Encargado de Contabilidad Recibe, revise y archive expediente. 
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4.3 	Procesos 

PROCESO: DONACIONES DINERARIAS 

SUBPROCESO 1: Registro de Donaciones Dinerarias 

Paso 	Responsable 	 DescripciiiMatividad 



Paso 	Responsable 

Autoridad Superior 

2 
Encargado 	de 	Inventario 
y/o Almacen 

3 Encargado de Contabilidad 

4 Encargado de Contabilidad 

en el Sistema. 

PROCESO: DONACIONES EN ESPECIE 

SUBPROCESO 1: Registro de Donaciones en Especie 

Descripci6n de la Actividad 

Firma el Acta de Aceptacion de la Donacion y autoriza el registro 

Recibe certificacion del Acta de Aceptacion de la Donacion, con 
detalle de los bienes, materiales o servicios. Treslada documento 
a Contabilidad. Registra en el libro de inventario o de almacen, 
segun corresponda. 

Verifica documentacion de soporte y realize el registro contable de 
la cloned& en Sistema, segun el procedimiento de registro de la 
donacion en especie, emitido por la Direccion de Contabilidad del 
Estado y/o procedimiento establecido por la Municipalidad. 

Genera comprobante contable y revise afectaciones en las cuentas 
contables correspondientes en los Estados Financieros generados 
en el Sistema. Archive documentacion de soporte. 
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5. Modificaciones Presupuestarias 

Las modificaciones presupuestarias son cambios que se efectuan a los creditos asignados a 

los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto previstos en el 
presupuesto, que pueden derivarse de: 

• Subestimaciones o sobreestimaciones de los creditos asignados originalmente en el presupuesto 

• Incorporacion de nuevos programas, proyectos, actividades u obras 

• Reajustes de gastos 

En los Gobiernos Locales, toda modificacion al presupuesto, segun lo indica el Codigo Municipal 

en el Articulo 133, necesita para su aprobacion, el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes 

de los miembros que integran el Concejo Municipal, y se debera observar las normas nacionales 

y municipales relativas a la ejecucion presupuestaria. De estas aprobaciones se enviara copia 
certificada a la Contraloria General de Cuentas, para los efectos de control y fiscalizacion. 

Las modificaciones pueden ser de tres tipos: 

a) Ampliaciones: Son incrementos a los creditos presupuestarios que se asignan a programas 

o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto, 

para atender requerimientos no previstos o que resultan insuficientes, siempre que se 

disponga de las fuentes de financiamiento para atender la erogacion correspondiente. 

b) Disminuciones: Son decrementos a los creditos presupuestarios que se asignaron a 

programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos 

de gastos, debido a cambios en las expectativas de los ingresos que se estima resultaran 
insuficientes, por lo que no se dispondra de las fuentes de financiamiento para atender las 

erogaciones programadas. 

c) Transferencias: Consiste en la reasignacion de creditos presupuestarios entre programas 

o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto, 
que no representan un incremento al presupuesto vigente. 

Segun el Articulo 238 de la Constitucion Politica de la Republica, no se podran transferir fondos de 
programas de inversion a programas de funcionamiento o de pago de la deuda publica. 

Las modificaciones en el Sistema, para su efecto en el presupuesto, deben cumplir con tres etapas: 

• Creacion: Etapa en la que se determinan, la red programatica y los montos con que se 
afectara el presupuesto. 
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1 Encargado de Presupuesto 

2 Director Financiero 

3 Autoridad Superior 

4 Director Financiero 

5 Encargado de Presupuesto 

PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 

SUBPROCESO: Registro, Solicitud y Aprobacion de Modificaciones Presupuestarias 

de la 

Elabora y registra en el Sistema la propuesta de modificaci6n 
presupuestaria solicitada por las distintas dependencias y traslada 
a Director Financiero para su analisis. 

Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria, realize las 
observaciones pertinentes y traslada a la Autoridad Superior para 
a probacion. 

Analiza la propuesta de modificacion presupuestaria y si esta de 
acuerdo aprueba la modificacion a traves de Acta, de lo contrario 
devuelve expediente a Director Financiero con las respectivas 
observaciones. 

Aprueba o elimina expediente de modificacion presupuestaria en el 
Sistema. Archive con la certificacion del Acta respective. 

Recibe expediente de modificacion presupuestaria. Treslada a 
Encargado de Presupuesto. 

• Solicitado: Surge a partir de que el expediente sea trasladado a la Autoridad Superior para 
requerir la aprobacion de la modificacion presupuestaria. 

• Aprobado: Se da cuando la Autoridad Superior aprueba la modificacion, a traves de un 
numero de documento (acta) que la respalda. 

	

5.1 	Responsables 

• Autoridad Superior 

• Director Financiero 

• Encargado de Presupuesto 

	

5.2 	Proceso 



MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

6. Conciliacion Bancaria 

La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que se tienen 

registrados en una cuenta bancaria con el estado de cuenta suministrado por el banco. 

Los Gobiernos Locales deben Ilevar un libro auxiliar de bancos en el que se registren los movimientos 

realizados en cada cuenta bancaria como cheques emitidos, depositos, notas de debit°, notas de 
credit° y cheques anulados. 

Por lo general, el saldo del libro auxiliar de bancos no coincide con el saldo del estado de cuenta 

proporcionado por la entidad bancaria. Es a traves de la conciliacion bancaria que se identifican 
las diferencias y las causas por las que los valores no coinciden, para ello es necesaria la revision 

y confrontacion de cada movimiento. La diferencia puede encontrarse en: 

• Cheques girados y que no han silo cobrados 

• Notas de debit° que el banco ha cargado a la cuenta bancaria y que no se han registrado en el 

libro auxiliar de bancos 

• Notas de credit° que en el banco se han abonado a la cuenta y que no se han registrado en el 
libro auxiliar de bancos 

• Depositos realizados en el banco y pendientes de registrar en el libro auxiliar de bancos 

	

6.1 	Responsables 

• Director Financiero 

• Encargado de Tesoreria 

• Encargado de Contabilidad 

	

6.2 	Normas de Control Interno 

a) Todo movimiento bancario debe quedar registrado en el Libro Auxiliar de Bancos en orden 

cronologico, de forma oportuna. 

b) Todo registro realizado en el Libro Auxiliar de Bancos debe contar con documento de respaldo. 

c) La conciliacion bancaria debe realizarse mensualmente en el Libro Auxiliar de Bancos y en el 

Sistema. 

d) Las diferencias encontradas a traves de la conciliacion bancaria deben estar documentadas. 
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6.3 	Proceso 

PROCESO: CONCILIACION BANCARIA 

SUBPROCESO: Conciliacion Bancaria 

Paso 	Responsable 	
_ 	

Descripcion de la Actividad 

1 	Encargado de Contabilidad 
Solicita a 	Director Financiero estados de cuenta de las cuentas 
bancarias a favor del Gobierno Local activas en las instituciones 
bancarias. 

Director Financiero 
Solicita estados de cuenta a las instituciones bancarias. Traslada a 
Encargado de Contabilidad. 

3 

4 

Encargado de Contabilidad 

Encargado de Contabilidad 

Registra la conciliacion en el 	modulo del Sistema, 	identifica la 
cuenta bancaria y el mes a conciliar; ingresa el saldo inicial segun 
el estado de cuenta bancario. 

Verifica reportes de estados de cuenta, identifica los movimientos 
de debit° y credit° de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y 
otras cuentas especiales activas; los compara con los registros de 
recursos, pagos y transferencias registrados en el Sistema. 

5 Encargado de Contabilidad 
Concilia las operaciones de debit°, credit° registradas por el banco, 
las compara con el libro de bancos; se realizan los registros de ajuste 
(operaciones pendientes de registro) de las diferencias identificadas. 

6 Encargado de Contabilidad 
Verifica operaciones conciliadas, establece el saldo disponible y 
situacion financiera total. Verifica reportes y saldos conciliados. 
Aprueba el expediente de conciliacion en el Sistema. 

7 Encargado de Contabilidad I mprime reportes y archiva. 
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7. Convenio de Pago 
Es un documento legal donde se establece un acuerdo entre el ente acreedor y el Gobierno Local 

para la extincion de una obligacion, originada por el incumplimiento de pagos no realizados y que 
corresponden a periodos anteriores a la firma del convenio. 

	

7.1 	Responsables 

• Autoridad Superior 

• Autoridad Administrativa Superior 

• Director Financiero 

• Encargado de Contabilidad 

	

7.2 	Normas de Control Interno 

a) Realizar el registro oportuno de los Convenios de Pago en el Sistema para mostrar saldos 

contables confiables. 

b) Previo al registro del Convenio en el Sistema se debe contar como minim° con los siguientes 

documentos: 

• Documentos de soporte (planillas, resoluciones judiciales, entre otros) que dan origen al 

Convenio 

• Acta de la Autoridad Superior o Resolucion de Junta Directiva donde se autoriza la firma del 

Convenio. 

• Convenio firmado 

c) Para el registro de pago de cuotas se debe contar como minim° con la siguiente documentacion: 

• Nota de debit° 

• Comprobante legal 

d) Se debe trasladar al Area de Contabilidad los documentos de respaldo, que permitan Ilevar 

un control adecuado de las operaciones. 



Paso 	Responsable 

PROCESO: CONVENIO DE PAGO 
SUBPROCESO 2: Pago de Convenio 

Descripcion de Ia Actividad 

Registra la instruccion de pago para convenio (EIE, EIM). Aprueba 
expediente. Traslada al Encargado de Tesoreria. 

Encargado de Contabilidad 

Recibe expediente. Aprueba el pago. Si es a traves de debit° 
bancario, traslada a Encargado de Contabilidad. Si es necesario 
emitir cheque traslada al Registrador de Gastos de Tesoreria. 

Registrador de Gastos de 
Tesoreria 

Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque. Traslada 
expediente a Encargado de Contabilidad. 

Encargado de Contabilidad Recibe, revise y archive expediente. 

Encargado de Tesoreria 
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7.3 	Procesos 

Paso 

2 

PROCESO: 

SUBPROCESO 

Responsable 

Encargado de Contabilidad 

CONVENIO DE PAGO 

1: Registro de Convenio de Pago 

ill=111.ipcion  de Ia /tided 

I  Identifica los montos a pagar en relacion a cuotas patronales y 
laborales vencidas. 

Encargado de Presupuesto 
Verifica si existe disponibilidad 	presupuestaria 	para el 	pago de 
convenio, de lo contrario determina Ia necesidad de modificacion 
presupuestaria tipo transferencia y registra en el sistema. 

4 

Autoridad Superior 
Conoce 	y 	aprueba 	modificacion 	presupuestaria 	y 	autoriza 	a 
Autoridad Administrative 	Superior para firma de Convenio con 
entidad acreedora. 

Encargado de Contabilidad 

Registra convenio de pago en el Sistema, identifica nombre de 
convenio, NIT del acreedor, documento de respaldo (numero de 
convenio), fecha, firma, inicio de pago, fecha de vencimiento, 
monto del convenio y numero de cuotas. 

5 Encargado de Contabilidad 
Asigna estructura(s) presupuestaria(s) a expediente de convenio 
registrado. Aprueba expediente. 

6 Encargado de Contabilidad 
Elabora expediente con documentos que respalden Ia reclasificacion 
contable y determina montos. Continua con el procedimiento para 
reclasificaciones manuales de contabilidad. 

7 Encargado de Contabilidad Archive expediente. 
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8. Instrucciones de Pago 
Son las transacciones que se realizan en los Gobiernos Locales, no originadas en el presupuesto 

y que inciden o afectan la gest& o situacion econdmico-financiera, por ejemplo: depositos en 
garantra, movimiento de fondos de terceros, entre otros. 

Previo a la elaboracion o registro de la instruccion de pago se debera realizar un analisis del tipo 
de registro contable que aplique y contar con la documentacion de soporte (Contrato, Convenio, 

Resolucion de Juez o Documentos Fiscales, Anexos entre otros). 

	

8.1 	Responsables 

• Autoridad Superior y/o Autoridad Administrativa Superior 

• Director Financiero 

• Encargado de Contabilidad 

	

8.2 	Normas de Control Interno 

a) Las (nstrucciones de Pago deben registrarse en el Sistema de manera oportuna para una 
presentacion razonable de los saldos contables. 

b) Poseer el documento fisico que da origen a la Instruccion de Pago, Acuerdo o Resolucion de 

Juez competente, Convenios, anexos u otro documento que aplique. 
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8.3 	Proceso 

PROCESO: INSTRUCCION DE PAGO 

SUBPROCESO: Instruccion y Pago 

Responsable 	ANIEMDescripcion  de la Paso 

Encargado de Tesoreria 
Verifica la cuenta escritural con que realizara el pago. Aprueba 
expediente. 

4 
Registrador de Egresos de Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque al beneficiario. 
Tesoreria 	 Treslada el expediente a Encargado de Contabilidad. 

Verifica los pagos que necesita realizar que no proceden de 
presupuesto. Con los documentos de respaldo identifica las cuentas 
contables del registro original y determina el tipo de instruccion 
de pago, registra el numero de identificacion tributaria y monto a 
afectar. Aprueba el expediente en el Sistema. 

1 	Encargado de Contabilidad 

Encargado de Contabilidad Imprime reporte de Instruccion de Pago, firma y traslada a 
Encargado de Tesoreria. 

Recibe expediente y adjunta los documentos de soporte respectivos, 
para su archivo. 

5 Encargado de Contabilidad 

■ 
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9. Registros Contables 

Son operaciones financieras que se registran en la contabilidad y que afectan la situacion econdmica 

y el patrimonio de los Gobiernos Locales. 

Deben sustentarse en las revisiones efectuadas a los reportes generados desde el Sistema y 

contar con la documentacion de soporte, para garantizar la generacion de informacion contable, 
presupuestaria (fisica y financiera) y de tesoreria en forma confiable y oportuna. 

	

9.1 	Responsables 

• Autoridad Superior 

• Auditor Interno 

• Director Financiero 

• Encargado de Contabilidad 

	

9.2 	Normas de Control Interno 

a) Realizar revisiones constantes a los registros generados automaticamente por el Sistema a 

partir de la ejecucion presupuestaria para corroborar la correcta informacion reflejada en los 
Estados Financieros. 

b) Realizar los registros contables manuales en forma oportuna para que la informacion reflejada 
en los Estados Financieros sea confiable y actualizada. 

c) Realizar los registros contables manuales que cuenten con los documentos de respaldo y las 

autorizaciones de la Autoridad Superior. 



Paso Responsable 

SUBPROCESO: Regularizacion Contable Manual 

PROCESO: REGISTROS CONTABLES 

411111 Descripcion  de la Actividad 
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9.3 	Proceso 

Encargado de Contabilidad 
Verifica los documentos que necesita utilizar como soporte para 
respaldar los asientos contables identificados. 

Encargado de Contabilidad 
Elabora el asiento contable de reclasificacion en un cuadro para su 
presentacion. 

5 

Encargado de Contabilidad 	Imprime y firma el cuadro de asiento contable de reclasificacion. 

Encargado de Contabilidad  1 Traslada al Auditor Interno para su revision y visto bueno. 

Auditor Interno 
Verifica los documentos, si estan correctos, da el Visto Bueno de 
la operacion. Si hay correcciones debe enviar observaciones al 
Encargado de Contabilidad. 

6 Encargado de Contabilidad 
Entrega el cuadro de asiento de reclasificacion con los documentos 
de soporte al Director Financiero para su respectiva autorizacion. 

7 Director Financiero 
Recibe el cuadro de asiento contable de reclasificacion, revisa el 
contenido y firma de autorizado. 

8 Director Financiero 
Entrega el cuadro de asiento de reclasificacion con los documentos 
de soporte a Autoridad Administrativa Superior para su presentacion 
ante la Autoridad Superior. 

9 
Autoridad 	Administrativa 
Superior 

Hace 	la 	presentacion 	ante 	la 	Autoridad 	Superior 	para 	su 
conocimiento y aprobacion. 

10 Director Financiero 
Recibe 	el 	cuadro 	de 	asiento 	de 	reclasificacion 	aprobado 	y 
documentos de soporte de la Autoridad Administrativa Superior. 

11 Encargado de Contabilidad Registra y aprueba el asiento contable de reclasificacion en el Sistema. 

12 Encargado de Contabilidad 
Imprime el 	reporte y adjunta 	los documentos de soporte al 
expediente y arch iva. 
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10. Almacen 

El almacen es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo custodia: materiales, 

utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros bienes de consumo, que por 
su naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo. El Almacen Municipal debe contar 

con un Encargado, quien sera responsable de la custodia y control de los bienes. El uso o manejo 
del almacen e inventario se inicia a partir de la adquisicion, compra, donacion de bienes muebles 

inventariables y bienes fungibles. 

	

10.1 	Registro Auxiliar de Bienes Fungibles y de Consumo 

Los Gobiernos Locales deberan Ilevar un registro de sus articulos fungibles en sus libros o tarjetas 
kardex autorizados por la Contraloria General de Cuentas, separadamente del Libro de Inventario. 

Las adquisiciones se operaran unicamente en este tipo de documentos de control interno y 

no es necesario ingresarlos al inventario porque este ultimo contiene unicamente los bienes 
de activo fijo. 

Para registrar el movimiento de articulos de consumo, tales como medicinas, ropa, viveres, 
combustibles, lubricantes, etcetera, debera Ilevarse control de almacen por el sistema que se 
considere mas conveniente para la dependencia. 

	

10.2 	Responsable 

• Encargado de Almacen 

	

10.3 	Normas de Control Interno 

a) Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su 

custodia y control, de manera que se facilite su localizacion. 

b) Los formularios o libros que se utilicen para este tipo de gest& deben estar autorizados por 

la Contralona General de Cuentas. 

c) El empleado o funcionario que este interesado en el uso de un bien que se encuentre en 
almacen, tiene que solicitarlo formalmente con base a requisicion autorizada por el jefe 
inmediato superior. 

d) Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los registros de 

almacen. 



En base a la programacion de compras y/o politica de stock 
minimo de bienes, materiales y/o suministros, o requisicion (sin 
existencias), Ilena formulario "Solicitud/Entrega", lo firma y sella. 

Encargado de Almacen 

PROCESO: ALMACEN 

SUBPROCESO 1: Solicitud de Compra 

Paso 	Responsable II.Descripcion  de la Actividad 

Encargado de Almacen 
Gestiona firma y sello de la solicitud de compra con Jefe de la Unidad 
Administrativa. 

Verifica si la informacion de los bienes, materiales y/o suministros 
solicitados esta completa, si su descripcion es correcta, firma y 
sella la solicitud de compra y la traslada a Encargado de Almacen. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Recibe y revisa si fue firmado y sellado el formulario de "Sol icitud/ 
Entrega" y envia a la Unidad Administrativa de Compras y 
Contrataciones, para que realice la compra del bien, material y/o 
sum in istro. 

Encargado de Almacen 4 
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10.4 	Procesos 

Paso Responsable 

111.11KOCESO: 
SUBPROCESO 

liff 
ALMACEN 

2: Recepcion de Bienes 

Cornpras y Contrataciones 
Traslada al Encargado de Almacen copia de la orden de compra, con 
informacion sobre la cantidad, calidad y demas caracteristicas de los 
bienes, materiales y/o suministros. 

Encargado de Almacen 
Recibe y revisa firmas y sellos de aprobacion de la orden de compra, 
y archiva en ordenes de compra pendientes de recepcion. 

Proveedor 
Entrega a Almacen los bienes, materiales y/o suministros, factura 
con cantidad y descripcion de los mismos, adjunta fianza de calidad 
y/o los certificados de garantia si aplica. 

4 
Encargado de Almacen/ 
Cornision Receptora 

Revisa la descripcion de los bienes, materiales y/o suministros de 
la factura con los detallados en la orden de compra si cumple con 
la cantidad, caracteristicas y calidades de conform idad con la orden 
de compra, recibe. 

5 
Encargado de Almacen/ 
Comision Receptora 

Razona y firma la factura original, recibe y verifica la fianza o los 
certificados de garantia, o levanta acta de recepcion de bienes. 

6 Encargado de Almacen 
Registra la informacion en el Sistema de Almacen (Kardex manual 
o informatico), emite y firma el formato "Recepcion de bienes" o 
(Constancia de ingreso a Almacen e inventario). 

7 Encargado de Almacen 
Si el bien es inventariable o fungible, se gestiona la firma en la 
forma de recepcion de bienes, por el Encargado de Inventario, y se 
le proporciona fotocopia del formulario y de la factura. 

■ 
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Responsable 

Persona Interesada 

SUBPROCESO 

PROCESO: ALMACEN 

3: Despacho de Bienes 

Descripcion de la Activida• 

Llena, firma y sella Requisicion (pedido de materiales y suministros 
o bienes de activo fijo y fungibles) y traslada a Jefe Inmediato para 
su revision y autorizacion. 

Jefe Inmediato 
Revise, y si esta de acuerdo, firma y sella la Requisicion, traslada a 
persona interesada. 

Persona Interesada 
En caso que la requisicion sea por bienes de activo fijo o fungible, 
presenta el Pedido a Unidad de Inventarios. Si son materiales o 
suministros, lo presenta a Encargado de Almacen. 

4 Unidad de Inventarios 

Efectua los registros correspondientes en la forma "Resguardo de 
Responsabilidad" (Tarjeta de Responsabilidad) del servidor public° 
que tendra cargados los bienes de activos fijos o fungibles, coloca 
firma y sello de "inventariado". Entrega original y copia al personal de 
la unidad solicitante y se queda con triplicado de dicho formulario. 

5 Encargado de Almacen 
Recibe el 	formato y verifica 	que cuente con firmas y sellos 
correspondientes, si se trata de Requisicion de Bienes de Activo 
Fijo y Fungibles, verificar que tengan el sello de "inventariado". 

6 Encargado de Almacen 

Firma y sella el formato si esta correcto y complete la informacion, 
procede a descargar el Bien, material o suministro, genera, 
imprime, firma y sella el formato Despacho de Almacen (Formato 
Sol icitud/Entrega). 

7 Persona Interesada 
Firma de recibido en el formato "Despacho de Almacen", entrega 
una copia de requisicion y despacho de almacen y hace entrega de 
los bienes, materiales y/o suministros solicitados. 
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11. Inventario 
Es el registro de todos los bienes tangibles propiedad de los Gobiernos Locales que conforman su 

activo fijo. 

Todos los bienes, deben ser registrados en el Libro de Inventario, en el que se anotaran todos los 

ingresos y las bajas de bienes que se autoricen, con fecha de ingreso o egreso, numero de factura o 
acta de descargo, proveedor, descripcion del bien con todas sus caracteristicas, y valor del mismo. 

Alzas al Inventario: Para el control del Inventario corresponde al Encargado asignado realizar el 

registro de un alza por la compra o adquisicion de activos fijos y producto de donaciones en especie 
en el Libro de Inventario, asi mismo el registro en la o las respectivas tarjetas de responsabilidad de 

los empleados o funcionarios quienes los utilizaran. 

Bajas de Inventario: Comprende las acciones realizadas para dar de baja del inventario, bienes 
que se encuentran en mal estado, inservibles o deteriorados y que no es posible su utilizacion. 

La baja de inventario procede cuando existe resolucion o acta de la Autoridad Superior donde 

aprueba realizar este procedimiento. 

Para el control de los bienes fungibles, se debe Ilevar un libro auxiliar de inventario o tarjetas Kardex 

en el que se registra el control de ingresos y egresos de los mismos. 

Del inventario general de bienes propiedad de los Gobiernos Locales, debe enviarse copia autorizada 
a la Contralona General de Cuentas, dentro de los primeros quince (15) dias del mes de enero de 

cada ano. 

Tarjetas de Responsabilidad 

Para el registro, control y ubicacion de los bienes, se hace necesario implementar tarjetas de 
responsabilidad, en las que se anotara el nombre del empleado, puesto que ocupa, utiles y bienes 

que posee bajo su cargo, monto de cada bien, fecha de ingreso, y firma de responsable. Se agregara 
al final y por separado el detalle de los articulos que por su naturaleza fungible no se hayan incluido 
en el Inventario. Todos los objetos se numeraran correlativamente, consignados tales numeros en 

Inventarios y Tarjetas. 

Al renunciar o ser destituido cada empleado o funcionario, debe entregar todos los bienes que tiene 
bajo su responsabilidad, para que le sean pagadas sus prestaciones o su liquidacion. 

11.1 Responsable 

• Encargado de Inventario 
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11.2 Normas de Control Interno 

a) Corresponde al Encargado de Inventarios, Ilevar actualizadas todas las tarjetas de 

responsabilidad del personal de la unidad administrativa en que este asignado, verificar 

ademas que los bienes esten bajo la responsabilidad de la persona asignada. 

b) Corresponde al Alcalde Municipal, segun el Codigo Municipal enviar copia autorizada a la 

Contralona General de Cuentas del inventario de los bienes del municipio, dentro de los 

primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada ano. 

c) Verificar que existan los documentos de respaldo de los bienes que se ingresan al Inventario. 

d) Que el personal bajo el cual se asignan los bienes o activos fijos o bienes fungibles sean 

empleados o funcionarios nombrados. 

e) Las alzas o bajas en las tarjetas de responsabilidad de los bienes de Activo Fijo e Inventario 

deben contar con la aprobacion de la Autoridad Superior de los Gobiernos Locales. 

11.3 Procesos 

w 

Paso 	Responsable 

PROCESO: INVENTARIOS 

SUBPROCESO 1: Alzas 

Descripcion de la Actividad 

2 

Encargado de Almacen 
Recibe el bien, gestiona firma del Encargado de Inventario en la 
forma "Constancia de Ingreso a Almacen e Inventario", y se le hace 
entrega de copia de la forma y factura. 

Encargado de Inventario 

Recibe y 	revise 	forma 	"Constancia 	de 	Ingreso a 	Almacen 	e 
Inventario" y factura, registra en el Libro de Inventario institucional 
y procede a etiquetar los activos fijos y/o fungibles (estos ultimos 
unicamente para efecto de asignar responsable, no forman activo 
fijo). 

Persona Interesada 
Presenta requisicion de bienes de activo fijo o fungible a Encargado 
de Inventarios. 

4 Encargado de Inventarios 

Registra el 	bien en 	la forma 	"Resguardo de 	Responsabilidad" 
(Tarjeta de Responsabilidad) del servidor o empleado public° que 
tendra bajo su resguardo los bienes de activos fijos o fungibles, 
firma y sella de "inventariado" o "bajo resguardo" segun corresponda 
entrega original y copia de la Requisicion de bienes de activos fijos 
o fungibles y el triplicado para su archivo. 

5 Persona Interesada 
Firma 	"Resguardo 	de 	Responsabilidad", 	recibe 	copias 	de 	la 
requisicion real izada y devuelve a Almacen. 

6 Almacen Realize la entrega de los bienes de activos fijos o fungibles. 

7 Persona Interesada Recibe el bien de activos fijos o fungibles. 
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SUBPROCESO 

Responsable 

Persona Interesada 

PROCESO: INVENTARIOS 

2: Baja de Bienes por Deterioro 

Descripcion  de la Actividad 

Evalua la baja de bienes de activo fijos o fungibles, si se justifica la 
baja gestiona Dictamen Tecnico. 

Persona Interesada 
Realize solicitud de baja de bienes de activo fijos o fungibles, 
justifica la baja del bien e indica las caracteristicas del bien 
inservible y traslada la solicitud a la Unidad de Inventarios. 

Encargado de Inventario 
Realize inspeccion fisica del bien inservible, suscri be acta y certifica 
de la baja del bien, traslada expediente a Autoridad Superior para 
discus& y dictamen definitivo. 

4 Autoridad Superior 

Conoce, discute y anal iza expediente, si procede, se acuerda la baja 
del bien, emite Acta o Resolucion, indica el procedimiento a seguir, 
define si se dan en donacion, incineran, reciclan o destruyen en su 
totalidad y se traslada a Unidad de Inventario. Solicita resolucion 
de Contraloria General de Cuentas. 

5 Encargado de Inventario 
Recibe expediente y procede en presencia de Auditoria Interne, a 
dar cumplimiento al procedimiento indicado en el Acta o Resolucion 
de la Autoridad Superior. 

6 Encargado de Inventario 
Registra baja de bienes en el Libro de Inventario, descarga de tarjetas 
de responsabilidad los bienes y traslada a Encargado de Contabilidad. 

7 Encargado de Contabilidad 
Registra baja de bienes en el Sistema, genera reportes, adjunta 
documentos de soporte y archive expediente. 
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IV. NORMAS COMPLEMENTARIAS 
PARA LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL 

1. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera 

Las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera se emitiran segun lo establecido en 

la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; asi como lo que se establezca en el Decreto que 
apruebe la Ley General de Ingresos y Egresos del Estado para cada ejercicio fiscal. Bajo este marco 

legal se define lo siguiente: 

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es el documento extendido por el responsable 

de la Direccion Financiera Institucional que garantiza la existencia de credit° o asignacion 
presupuestaria para cubrir el monto de un contrato a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente. 

Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF): Es el documento extendido por el responsable de 
la Direccion Financiera Institucional que garantiza la existencia de cuota financiera suficiente para 

cubrir el monto del contrato a ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente. 

Segun los Articulos 26 Bis de Ley Organica del Presupuesto y 29 del Reglamento, en referencia a la 

emision de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera, previo a suscribir contratos 
para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios, la Direccion Financiera, debe emitir 
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) con el fin de asegurar la existencia de creditos 

presupuestarios a efecto de que se cumpla con los compromisos frente a terceros. 

Conforme al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Public° de Guatemala, las 

Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), se deberan emitir cuando en los contratos, se 
incluyan los renglones siguientes: 

Los Subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29 

Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro de los cuales se incluyen: 

Renglon 331 Construccion de bienes nacionales de uso comun 

Renglon 332 Construccion de bienes nacionales de uso no comun 

Renglon 325 Equipo de transporte 

Renglon 328 Equipo de computo 
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Cuando un contrato sea de ejecucion multianual en materia de inversion fisica, la Constancia de 
Disponibilidad Presupuestaria para el primer ano del mismo, se emitira por el monto del credit° 

presupuestario para ese ejercicio. En el segundo y sucesivos ahos de ejecucion, la constancia 
indicara el monto de los ingresos invertidos en ejercicios fiscales anteriores y se emitira durante 
cada ejercicio fiscal y debera aprobarse a traves del sistema correspondiente. 

Las CDP que se emitan durante cada ejercicio fiscal, en los que se ejecuten los contratos en 

materia de inversion fisica, constituiran anexos al contrato asi como de las prorrogas, ampliaciones, 

disminuciones, variaciones o modificaciones de los mismos. 

Las Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF) son los documentos que respaldan la 
distribucion que los Gobiernos Locales hacen de los recursos disponibles y aseguran sean suficientes 
para cubrir los compromisos asumidos en los renglones en que es necesaria la emision de la CDP. 

Al momento de ejecutar el compromiso se debe emitir la CDF y se anexara al contrato que 

corresponda. Las CDF, solo se deben emitir a los siguientes objetos del gasto: 

Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro de los cuales se incluyen: 

Renglon 331 Construccion de bienes nacionales de uso comun 

Renglon 332 Construccion de bienes nacionales de uso no comun 

Renglon 325 Equipo de transporte 

Renglon 328 Equipo de computo 

Es responsabilidad de la Autoridad Superior, la emision individualizada de la Constancia de 

Disponibilidad Financiera (CDF), su entrega y cumplimiento. 

Ambas Constancias deberan publicarse en el Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado 
de Guatemala (GUATECOMPRAS), y constituiran anexos de los contratos que se suscriban. 

Los Gobiernos Locales, deberan Ilevar un registro y cuenta corriente de las Constancias de 
Disponibilidad Presupuestaria y Financiera que emitan, en tanto se realizan los cambios para que 

el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales, las emita en forma automatizada. 



Constancia de Disponibilidad Presupuestaria 

CDP No. 

Ejercicio Fiscal: MONTO RESERVADO VIGENTE (Q): 

MONTO EN LETRAS: 

Solicitado por: 

Cargo o puesto: 

Fecha y hora: 
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Aprobado por: 

Cargo o puesto: 

Fecha y hora: 

Fecha y Flora de Impresion: 

ENTIDAD: 

UNIDAD EJECUTORA: 

FECHA DE EMISION: 

MODALIDAD DE COMPRA 0 CONTRATACION: 

NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS: 

DESCRIPCION DEL PROCESO: 

CLASE DE GASTO (SUE-OGA): 

NUMERO DE EXPEDIENTE 

TIPO DE EXPEDIENTE 

NIT: 

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL: 

CORREO ELECTRONICO: 

PROGRAMACION No.: 	 MONTO PROGRAMADO (Q): 

I 	ESTRUCTURA (5) PRESUPUESTARIA (5) ASIGNADA (5) 	 I 	FUENTE DE FINANCIAMIENTO 	MONTO 

Programa 	
Sub 	

Proyecto 	Actividad 	Obra 	Renglon 	Geografico 	Fuente 	Organismo 	Correlativo 
Programa 

ULTIMA LINEA 

Q 

MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria 



0 

Aprobado por: 

Cargo o puesto: 

Fecha y hora: 

Fecha y Hora de ImpresiOn: 
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Constancia de Disponibilidad Financiera 

pfr 
4 

Constancia de Disponibilidad Financiera 

MONTO RESERVADO VIGENTE (CB: 

MONTO EN LETRAS: 

CDF No. 

Ejercicio Fiscal: 

ENTIDAD: 

UNIDAD EJECUTORA: 

FECHA DE EMISION: 

MODALIDAD DE COMPRA 0 CONTRATACION: 

NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS: 

DESCRIPCION DEL PROCESO: 

CLASE DE GASTO (SUE-OGA): 

NUMERO DE EXPEDIENTE 

TIPO DE EXPEDIENTE 

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL: 

CORREO ELECTRONICO: 

PROGRAMACION No.: 	 MONTO PROGRAMADO (CB: 

I 	ESTRUCTURA (5) PRESUPUESTARIA (5) ASIGNADA (5) 	I 	FUENTE DE FINANCIAMIENTO 	CUENTA ESCRITURAL 	MONTO 

Programa 	
Sub 	

Proyecto Actividad 	Obra 	RenglOn 	Geografico 	Fuente 	Organismo 	Correlativo 	Cuenta Escritural 
Programa 

I 	ULTIMA LINEA 

Solicitado por: 

Cargo o puesto: 

Fecha y hora: 
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2. Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y 
Financiera (COPEP MUNICIPAL) 

El Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera (COPEP MUNICIPAL) 
sera el encargado de analizar, revisar y controlar los flujos de ingresos y pagos que realizan los 
Gobiernos Locales, con el proposito de coadyuvar al eficiente y oportuno cumplimiento de los 

objetivos establecidos en el POA, determinara las lineas de accion a seguir en el manejo eficiente, 
racional y equitativo de los recursos financieros disponibles en los Gobiernos Locales y autorizara 
los recursos que correspondan a las unidades ejecutoras y dependencias municipales de acuerdo 

a la disponibilidad financiera. 

	

2.1 	Finalidad 

Regular las normas basicas para una gest& integral eficiente y manejo responsable, vinculados 

con la percepcion y utilizacion de los fondos municipales que permitan el cumplimiento de sus 

obligaciones en estricta concordancia con las prioridades municipales. 

	

2.2 	Integrantes 

El Comite debera ser nombrado por la Autoridad Superior a traves de un Punto de Acta y debera 
estar integrado por: 

a) Un integrante de la Comision de Finanzas del Concejo Municipal 

b) Director Financiero 

c) Director Municipal de Planificacion 

d) Encargado de Tesoreria 

e) Encargado de Presupuesto 

El COPEP MUNICIPAL debera estar coordinado por el Director Financiero, quien sera responsable 

de cumplir con lo establecido en el Articulo 98 del Codigo Municipal, literales c), f) y h). 

	

2.3 	Objetivo General 

Optimizar la productividad de los recursos financieros, en base a la articulacion entre la gest& 

de caja y la ejecucion del presupuesto para asegurar que las unidades ejecutoras del gasto y 
dependencias municipales reciban oportunamente los recursos programados para proveer los 

bienes y servicios municipales de manera eficiente y efectiva. 
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2.4 	Objetivos Especificos 

• Apoyar en la toma de decisiones sobre el use y aplicacion de los recursos monetarios en 

respuesta a la disponibilidad financiera. 

• Autorizar el limite para contraer compromisos con cargo a los creditos presupuestarios y 

financieros dentro del ejercicio fiscal para un periodo de tiempo especifico, en concordancia 
con el plan anual de compras. 

• Monitorear que los flujos de caja se encuentren en orden cronologico respecto a los recursos a 

utilizar para pagar a los proveedores, beneficiarios y acreedores, a efecto de aplicar en forma 
correcta los recursos financieros, segun las metas o propositos definidos en el presupuesto. 

• Garantizar la obtencion de mejores niveles de efectividad en la ejecucion de los recursos 
publicos. 

• Dar seguimiento y reorientar las metas de recaudacion que permitan dar cobertura a lo 
programado, o definir medidas de contencion del gasto. 

• Identificar brechas eventuales a financiar o de excedentes de caja a aplicar durante el periodo 
de programacion. 

	

2.5 	Atribuciones 

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

mensuales. 

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

3. Aprobar la programacion de los ingresos y la programacion del gasto para mantener el 

equilibrio financiero en la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos. 

4. Aprobar programaciones y reprogramaciones de cuotas mensuales de pagos en los casos 
que amerite. 

5. Analizar y proponer las metas de recaudacion establecidas en las programaciones 

presupuestarias que serviran como base para Ia programacion de gastos. 

6. Realizar analisis y evaluacion cuatrimestral de las programaciones presupuestarias. 

7. Realizar analisis y evaluacion cuatrimestral o mensual de las programaciones financieras 

segun las necesidades de los Gobiernos Locales. 

8. Analizar y solicitar por medio de una Resolucion del COPEP MUNICIPAL a Ia Autoridad 

Superior, Ia aprobacion de los traslados de recursos financieros entre cuentas escriturales 

a traves de un Punto de Acta, con el objetivo de cubrir las necesidades temporales de 
financiamiento y vigilar el reintegro de los recursos a las fuentes originales, siempre y 

cuando no exceda el ejercicio fiscal vigente. 

9. Las demas que sean necesarias y congruentes con su funcionamiento. 
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3. Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera 

La programacion presupuestaria y financiera comprende un conjunto de acciones relacionadas 

con la supervision, gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos de la 
Tesoreria Municipal. 

Debe realizarse en cada period° fiscal, desagregada en cuatrimestres, meses y dias. Se inicia con 
la proyeccion de recursos de distinta naturaleza en forma mensual y los gastos considerados en el 

presupuesto. 

La programacion presupuestaria y financiera constituye una propuesta que debe ser aprobada por el 
COPEP MUNICIPAL y se concreta en la asignacion de cuotas de pago que otorgaran disponibilidades 

financieras para realizar pagos contra la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y, de ser necesaria, en 

acciones para obtener financiamiento que permita cumplir con las obligaciones asumidas. 

La programacion esta orientada a evaluar de manera tecnica en que mes y cuanto dinero demandaran 

segun el Plan Anual de Compras y Plan de Inversion Fisica, para cancelar los compromisos que se 

devenguen a lo largo del ano, en fund& de la atencion oportuna de los insumos que requieran para 
el logro de sus metas institucionales, y que esta demanda se compatibilice con el flujo de sus ingresos. 

La Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, actuara como elemento regulador entre el flujo 

de gastos con las disponibilidades que ofrece el flujo de los ingresos financieros, para atender el 
equilibrio presupuestario que debe ser condicionante de todo el proceso de gestion. 

3.1 	Objetivos 

La programacion tiene como objetivo mejorar la eficiencia en el use de los recursos publicos, 
de tal manera que los ingresos que se esperan recaudar, captar u obtener en el transcurso del 
ano garanticen la atencion y cobertura de los gastos que respondan a las necesidades en forma 

oportuna. 

La programacion de la ejecucion presupuestaria y financiera, contribuye a: 

• Establecer el limite para contraer compromisos de gastos con cargo a los creditos 

presupuestarios reales en un period° especifico durante el ejercicio fiscal. 

• Contribuir al seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria, a traves de la comparacion de 
lo programado con lo ejecutado, para aplicar con oportunidad las medidas correctivas necesarias. 

• Programar los recursos a utilizar para pagar a los proveedores, beneficiarios y acreedores 

a efecto de dar una aplicacion correcta a los recursos financieros, a las metas o propositos 
definidos en el presupuesto. 
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• Desarrollar una gest& financiera que garantice la obtencion de mejores niveles de efectividad 
en la ejecucion de los recursos publicos 

	

3.2 	Responsables de Ia ProgramaciOn 

El Articulo 98 del Codigo Municipal en referencia a las competencias y funciones de la Direccion 

de Administracion Financiera Integrada Municipal, en su inciso c) establece: "Programar el 
flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de Ia municipalidad, 

en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de Ia 

ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que esten fundados en las 
asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad". 

El Encargado de Presupuesto y el Encargado de Tesoreria, en coordinacion con el Director 
Financiero, tienen la responsabilidad de armonizar la programacion mensual de actividades y 

proyectos a ser ejecutados, para ello podran emitir pautas internas que den fluidez y consistencia 
a la tarea de programacion mensual de los ingresos y gastos. 

	

3.3 	Componentes de Ia ProgramaciOn 

A continuacion se describen los componentes de la programacion presupuestaria y financiera. 

3.3.1 Programed& de los Ingresos 

Permitira conocer la oportunidad y disponibilidad de los ingresos que porfuente de financiamiento 

obtendran los Gobiernos Locales, de tal forma que puedan programar la utilizacion de los 
mismos, segun la oportunidad en que se preve captar, obtener o recaudar los recursos publicos 
de acuerdo a su naturaleza. 

3.3.1.1 Elementos Basicos para Ia Programacion de los Ingresos 

Para que la ejecucion del presupuesto de ingresos sea efectiva y proporcione los resultados 
esperados, sera necesario tomar en cuenta elementos basicos como: 

a) Aplicacion del Fundamento Legal Vigente 

Para captar, obtener o recaudar los ingresos municipales, es necesario fundamentarse en los 

principios basicos y el marco normativo general para ejercer la potestad tributaria, segun lo 
establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en los Articulos 239, 
253 y 255, y el Codigo Municipal en el Articulo 101. 

En materia tributaria la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala prevalece sobre el 

Codigo Municipal y otros ordenamientos legales. 

410  



MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

--"11111111111111111111111111111111111111111111111 

b) Registro Actualizado de Contribuyentes 

Los recursos financieros de los Gobiernos Locales, se originan principalmente del cobro de 

impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones especiales provenientes de personas naturales y 

juridicas obligadas a pagarlos conforme a la Ley. 

Es importante tener un registro actualizado de aquellos contribuyentes que realizan pagos 

periddicos de los tributos autorizados segun leyes, Reglamentos y Ordenanzas Municipales, 

porque constituyen la base para realizar la proyeccion de ingresos. 

c) Evitar la Morosidad de los Contribuyentes 

Para garantizar que la programacion de la recaudacion de recursos sea efectiva, es necesario 

establecer sistemas y metodos que favorezcan a que los contribuyentes afectos cumplan con sus 

obligaciones tributarias y por ende se disponga de los fondos que cubran los gastos programados. 

Con el proposito de que los fondos Ileguen oportunamente, la Administracion Municipal 

debe realizar gestiones de cobranza adecuados a traves de la aplicacion del sistema de cobro 

administrativo y/o judicial. 

d) Formas de Recaudaci6n 

La Administracion Municipal debera establecer sistemas y estrategias agiles para la 

recaudacion de sus ingresos; con el proposito de facilitar esta actividad, es importante su 

descentralizacion, y usar las formas de recaudacion siguientes: 

• Recaudacion Directa: Es la que se realiza a traves de la Receptoria Municipal; los 

responsables son los receptores municipales y cobradores ambulantes. 

• Recaudacion Indirecta: Es la que por facultad administrativa y de acuerdo a normas 

legales o convenios, se delega a terceras personas la fun& de recaudacion, por ejemplo: 

Bancos del Sistema Financiero. 

El Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, permite el registro diario de los ingresos 

que obtienen los Gobiernos Locales y que favorecen la verificacion de los niveles de recaudacion. 

3.3.1.2 Procedimiento para Realizar la Programacion 

Para la programacion de los ingresos, se deben considerar los aspectos siguientes: 

1) Utilizar los reportes de ejecucion presupuestaria de ingresos de los cinco anos anteriores 

como base para la proyeccion anual. 

2) Tomar en cuenta otros factores que pueden afectar los ingresos, como: Donaciones y 

Prestamos que se percibiran durante el ano y que ya cuenten con documentacion de 
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respaldo, yenta de nuevos servicios, incorporacion de nuevos cobros, cambio de tarifas, 
plan de recuperacion de la morosidad, y otros. 

3) Se debe programar los ingresos que se preve percibir en todo el ano, desglosarlo en forma 

mensual. Se recomienda tomar como base el comportamiento de los ingresos mensuales 

de los ultimos cinco ahos. 

4) La programacion debe evaluarse en periodos cuatrimestrales, para realizar las 
modificaciones que se consideren oportunas y que respondan a la realidad econamica de 
los Gobiernos Locales y al comportamiento de la recaudacion. 

5) Al finalizar cada cuatrimestre, se debe actualizar la informacion del siguiente cuatrimestre 

definida en la programacion anual, efectuar los ajustes de acuerdo al resultado de la 
recaudacion y aplicar estrategias para lograr las metas programadas, debido a que los 
ingresos estan comprometidos en una programacion de egresos. 

3.3.2 Programacion de los Egresos 

Permitira obtener la magnitud y oportunidad de los pagos a realizarse en un period° de tiempo, 

por remuneraciones, bienes y servicios que se necesitan adquirir o contratar, asimismo otras 
obligaciones existentes o por contraer para el cumplimiento de las metas presupuestarias, 
dentro del marco de los creditos aprobados en el presupuesto para cada ejercicio fiscal. 

3.3.2.1 Elementos Basicos para Ia Programacion de los Egresos 

Para la programacion de los gastos es necesario tomar en cuenta los siguientes elementos: 

a) Remuneraciones: Los egresos por sueldos y contribuciones patronales deberan ser 
distribuidos en forma constante en cada uno de los meses que comprende el ejercicio 
fiscal, la compensacion adicional debera programarse en el mes que corresponda. 

b) Prestaciones a Ia Seguridad Social: Los egresos correspondientes a este rubro, deberan 

ser distribuidos en cada uno de los meses del ejercicio fiscal, de acuerdo a los compromisos 

de los Gobiernos Locales. 

c) Bienes y Servicios: Para la programacion de los egresos correspondientes a este rubro, 
los Gobiernos Locales deben considerar el mes en que se estima adquirir el compromiso 
o recibir el bien o servicio, tomar en cuenta la periodicidad con que se realizaran las 

adquisiciones, asi como el comportamiento historic° y las posibles variaciones en la 
demanda. Los servicios basicos deberan programarse en forma constante para cada uno 
de los meses de acuerdo a lo pactado en los contratos respectivos. 

d) Gastos Financieros y Otros: En lo referente a este rubro, los gastos deberan programarse 

en el mes correspondiente de conformidad a lo estipulado en los contratos o convenios. 
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e) Inversion en Activos Fijos: Los Gobiernos Locales deberan programar los egresos 

correspondientes a este rubro, de conformidad a sus necesidades establecidas en el 

Plan Operativo Anual, se debe considerar el mes en que se estima recibir el bien. En lo 

que se refiere a proyectos de inversion y estudios de pre-inversion, es importante tener 

en consideracion la modalidad de ejecucion para programar los pagos y la fuente de 

financiamiento. 

f) Amortizacion de Ia Deuda: La programacion de los egresos correspondientes a la deuda, 

deberan distribuirse los montos en los meses correspondientes, de acuerdo al contrato 

suscrito con la institucion crediticia que otorgo los prestamos. 

3.3.2.2 Procedimiento para Realizar Ia Programacion 

Para la programacion de los egresos se debera tomar en cuenta los elementos siguientes: 

1) Planillas: Verificar los montos totales que se requieren por mes para el pago de 

remuneraciones al personal municipal, dietas, asimismo el aguinaldo, bono 14, 

indemnizaciones, y otros tipos de prestaciones, segun el periodo que corresponden. 

2) Materiales y suministros: Monto mensual para el funcionamiento de cada dependencia 

asi como para los proyectos ejecutados por administracion. 

3) Adquisicion de mobiliario y equipo: Listado de equipo (computo, comunicaciones, 

mobiliario de oficina, vehiculos, y otros) que se va adquirir durante el ano. 

4) Listado de proyectos en ejecucion y sus montos: Fechas de vencimiento de los contratos 

que estan en ejecucion. Avance fisico y financiero de cada uno de los proyectos. 

Determinar los montos que estan pendientes de pago. 

5) Listado de proyectos con financiamiento propio o transferencia, que estan en proceso de 

cotizacion o licitacion, de acuerdo a solicitud de inversion fisica. 

6) Tabla de amortizacion de la deuda: Detalle de cuotas de amortizacion e intereses pendientes. 

7) Convenios de Pago: Detalle de cuotas pendientes. 

8) Listado de comunidades o instituciones beneficiadas a traves de transferencias corrientes, 

de capital o donaciones de materiales durante el ano. 

3.4 	Formularios para Ia ProgramaciOn Presupuestaria y Financiera 

En el formato "Programacion de ingresos", se procedera a programar todo el ano con los ingresos 

que se preve percibir de acuerdo al presupuesto vigente, para ello se toma como base el percibido 

de los ahos anteriores, segun la variacion de los ingresos mes a mes. 
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En el formato "Programacion de Egresos por Grupo", se registraran las disponibilidades de la 
ejecucion presupuestaria vigente y las fuentes de financiamiento que le corresponden por calla 

una de las actividades de funcionamiento y su distribucion en los doce meses del ano, de 
acuerdo a las necesidades de egresos que se preve ejecutar. 

En el formato "Programacion de Egresos Inversion y Deuda Municipal" se colocaran los datos 
para los proyectos por contrato en ejecucion y/o finalizados pendientes de pago, los proyectos por 

administracion, la adquisicion de propiedad, planta y equipo; asi como, las cuotas de amortizacion 

al capital y los intereses de los prestamos y convenios de pago. Deben distribuirse en base a 
la disponibilidad presupuestaria vigente y las fuentes de financiamiento que corresponden, de 

acuerdo con la programacion de avances fisicos, contratos, planes de trabajo de los proyectos por 

administracion y las adquisiciones. 

Las sumas de los diferentes grupos de gastos se trasladaran al formato "Flujo de Ingresos y 
Egresos", que permitira identificar los ingresos disponibles para dar cobertura a las obligaciones 
adquiridas y definir si son suficientes o es necesario aplicar estrategias para incrementar sus 

ingresos, hacer modificaciones o buscar alternativas de financiamiento. 

Para determinar la disponibilidad financiera mensual, debe Ilenarse el formato "Flujo de Caja 

Municipal (Proyectado)", y debe utilizar: 

• Saldos consolidados de cuentas escriturales a la fecha. 

• Monto de los aportes del Gobierno Central por fuente de financiamiento. 

• Monto de los aportes del Consejo de Desarrollo. 

• Monto de los prestamos y donaciones que se obtendran durante el ano para los creditos 

financieros. 

• Las sumas por fuente de financiamiento del formato "Programacion de Egresos por Grupo" 

para los debitos financieros. 

Con este reporte los Gobiernos Locales obtendran una proyeccion por fuente de financiamiento 

de los ingresos y egresos que tendran en su movimiento de tesoreria durante el ano. 

Los formatos que se presentan a continuacion podran ser utilizados en tanto se realizan los 

cambios para que el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales los emita en forma 

automatizada. 
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a) Programacion de Ingresos 
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b) Programaci6n de Egresos por Grupo 

PROGRAMACION DE EGRESOS MU NICIPALIDAD DE: 
MES DE: 

GRUPO 0 

Renglon - 
Fuente de 
Financiamiento 

ACTIVIDADES 

Total 
ALCALD1A Y 

CONCEJO 
DAFIM SECRETARIA DMP OMM TREN DE ASE0 

MANT. 
ALUMBRADO 

PUBLICO 

011-21 

011-31 

015-21 

015-31 

031-21 

031-29-2 

051-21 

051-29-2 

051-31 

055-21 

055-29-2 

055-31 

062-21 

063-21 

071-21 

071-31 

072-21 

072-31 

GRUPO 1 

Renglon - 
Fuente de 
Financiamiento 

ACTIVIDADES 

Total 
ALCALD1A Y 

CONCEJO 
DAFIM SECRETARIA DMP OMM TREN DE ASE0 

MANT. 
ALUMBRADO 

PUBLICO 

111-22 

113-22 

122-22 

131-22 

133-22 

133-31-151 

133-32-4 

133-32-6 

133-32-151 

141-22 

141-31-151 

162-22 

162-31-151 

165-22 

167-22 

168-22 

168-31-151 

183-22 

184-22 

187-22 

194-22 

196-22 

195-22 

199-22 
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GRUPO 2 

Renglon -

Fuente de
Financiamiento 

ACTIVIDADES 

Total 
ALCALD1A Y 

CONCEJO DAFIM SECRETARIA DMP OMM TREN DE ASE0 
MANT. 

ALUMBRADO 
PUBLICO 

211-22 

211-29-2 

211-31 

241-29 

241-31 

247-29-2 

262-21 

262-22 

262-32-3 

267-21 

267-31 

268-31 

291-29 

291-31 

292-31 

293-31 

294-31 

297-31 

298-31 

GRUPO 3 

Renglon - 

Fuente de
Financiamiento 

ACTIVIDADES 

Total 
ALCALD1A Y 

CONCEJO 
DAFIM SECRETARIA DMP OMM TREN DEASEO 

MANT. 
ALUMBRADO 

PUBLICO 

322-31 

328-31 

GRUPO 4 

Renglon - 

Fuente de
Financiamiento 

ACTIVIDADES 

Total 
ALCALD1A Y 

CONCEJO 
DAFIM SECRETARIA DMP OMM TREN DEASEO 

MANT. 
ALUMBRADO 

PUBLICO 

435-22 

422-21 

422-29-2 

422-31 

Nota: Cada entidad podra agregar las actividades, renglones y fuentes de financiamiento que prevean. 
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Nombre del Prestamo 
21-0101-0001 31-0151-0001 

Renglon 
Fuente de financiamiento 

Total por fuente de financiamiento 

Nombre del Convenio 
21-0101-0001 31-0151-0001 

Renglon 
Fuente de financiamiento 

Total por fuente de financiamiento 

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

PROGRAMACION DE EGRESOS INVERSION Y DEUDA MUNICIPAL 

Municipalidad: 
Mes de: 

Nombre del Proyecto Renglon 
Fuente de financiamiento 

21-0101-0001 22-0101-0001 29-0101-0002 29-0101-0003 31-0101-0004 

Total por fuente de financiamiento 

PROGRAMACION DEUDA MUNICIPAL (AMORTIZACION DE CAPITAL E INTERESES) 

Municipalidad: 
Mes de: 

PROGRAMACION DEUDA MUNICIPAL (AMORTIZACION DE CAPITAL E INTERESES) 

Municipalidad: 
Mes de: 
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c) Flujo de Ingresos y Gastos 

MUNICIPALIDAD DE: 
	

DEPARTAMENTO DE: 

FLUJO DE INGRESOS Y GASTOS ANO: 	  

Enero Febrero Marzo Abril Proyectado Ejecutado Variacion 

Saldo Anterior 

INGRESOS 

Funcionamiento 

IUSI funcionamiento por administraciOn 

Ingresos Propios (clase 10.2 a la 15) 

Transferencias corrientes (clase 16) 

Donaciones 

Inversion 

Transferencias de capital (clase 17) 

IUSI InversiOn por AdministraciOn 

Donaciones 

Deuda 

Presta mos 

Total de Ingresos 

GASTOS 

Funcionamiento 

Remuneraciones 	y 	prestaciones 	a 	la 

seguridad social (grupo 0) 

Bienes y servicios (grupo 1 y 2) 

Inversion 

Remuneraciones 	y 	prestaciones 	a 	la 

seguridad social (grupo 0) 

Bienes y servicios (grupo 1 y 2) 

InversiOn en a ctivos fijos (grupo 3) 

Gastos Financieros (grupo 5) 

Deuda Publica 

AmortizaciOn a la deuda (grupo 7) 

Total de Egresos 

Saldo 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE PRESUPUESTO 	 VO. BO . DIRECTOR FINANCIERO MUNICIPAL 
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d) 	Flujo de Caja 

MUNICIPALIDAD DE: 	  DEPARTAMENTO• 	  

FLUJO DE CAJA MUNICIPAL 

DESCRIPCION MESES 

CREDITOS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL TOTAL 

21 0101 0001 0 0 1 IVA Paz Funcionamiento 

22 0101 0001 0 0 1 Situado Constitucional Funcionamiento 

29 0101 0002 0 0 1 Circulacion Vehiculos Funcionamiento 

31 0151 0001 0 0 1 Ingresos Propios Municipales 

31 0151 0002 0 0 1 IUSI (por Adman.) Funcionamiento 

32 0151 0001 0 0 1 SC Ingresos Propios Municipales 

32 0151 0002 0 0 1 SC IUSI Funcionamiento 

32 0101 0003 0 0 1 SC IVA Paz Funcionamiento 

32 0101 0004 0 0 1 SC Situado Constitucional 

32 0101 0006 0 0 1 SC Vehiculos Funcionamiento 

21 0101 0001 0 0 2 Iva Paz Inversion 

22 0101 0001 0 0 2 Situado Constitucional Inversion 

29 0101 0002 0 0 2 Circulacion Vehiculos Inversion 

29 0101 0003 0 0 2 Petroleo para Inversion 

32 0101 0014 0 0 2 SC IVA Paz Inversion 

32 0101 0015 0 0 2 SC Situado Constitucional Inversion 

32 0101 0017 0 0 2 SC Vehiculos Inversion 

32 0101 0018 0 0 2 SC Petroleo Inversion 

31 0151 0002 0 0 2 IUSI (por Adman.) para inversion 

32 0151 0003 0 0 2 SC IUSI Inversion 

CODEDE 

Donaciones 

Presta mos 

TOTAL CREDITOS 

DEBITOS 

21 0101 0001 0 0 1 IVA Paz Funcionamiento 

22 0101 0001 0 0 1 Situado Constitucional Funcionamiento 

29 0101 0002 0 0 1 Circulacion Vehiculos Funcionamiento 

31 0151 0001 0 0 1 Ingresos Propios Municipales 

31 0151 0002 0 0 1 IUSI (por Adman.) Funcionamiento 

32 0151 0001 0 0 1 SC Ingresos Propios Municipales 

32 0151 0002 0 0 1 SC IUSI Funcionamiento 

32 0101 0003 0 0 1 SC IVA Paz Funcionamiento 

32 0101 0004 0 0 1 SC Situado Constitucional 

32 0101 0006 0 0 1 SC Vehiculos Funcionamiento 

21 0101 0001 0 0 2 Iva Paz Inversion 

22 0101 0001 0 0 2 Situado Constitucional Inversion 

29 0101 0002 0 0 2 Circulacion Vehiculos Inversion 

29 0101 0003 0 0 2 Petroleo para Inversion 

32 0101 0014 0 0 2 SC IVA Paz Inversion 

32 0101 0015 0 0 2 SC Situado Constitucional Inversion 

32 0101 0017 0 0 2 SC Vehiculos Inversion 

32 0101 0018 0 0 2 SC Petroleo Inversion 

31 0151 0002 0 0 2 IUSI (por Adman.) para inversion 

32 0151 0003 0 0 2 SC IUSI Inversion 

CODEDE 

Donaciones 

Presta mos 

TOTAL DEBITOS 

Flujo Neto de Efectivo 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE TESORERIA 
	

Vo. Bo. DIRECTOR FINANCIERO 
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AN EXOS 
1. Consideraciones para la Recaudacion y Evaluacion Tributaria 

Para evaluar la gest& y percepcion tributaria municipal es necesario crear los mecanismos para el 

fortalecimiento de la captacion de los recursos locales y contribuir con el desarrollo de las finanzas 

municipales. 

Se recomienda delegar al personal de las oficinas que tienen a cargo los servicios publicos, 

el control de la recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en 

las leyes, reglamentos y acuerdos en concordancia con los niveles de gest& municipal y las 

diferentes unidades administrativas relacionadas, con el objetivo de identificar los mecanismos 

de recaudacion que permitan fomentar una cultura tributaria en los contribuyentes y mejorar las 

finanzas municipales a traves de una recaudacion eficiente y con objetivos claramente definidos y 

metas establecidas. 

Para el logro de las metas de recaudacion, se pueden implementar las siguientes estrategias: 

a) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el catastro 

municipal. 

b) Elaborar y someter a consideracion del COPEP MUNICIPAL informacion periddica sobre la 

ejecucion de ingresos, por medio del Administrador Financiero Municipal. 

c) Elaborar de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa, 

las diferentes opciones de ingresos y establecer estrategias que permitan incrementar la 

recaudacion, a fin de someterlas a consideracion del COPEP MUNICIPAL para fortalecer 

las finanzas municipales. 

d) Verificar la legalidad de los impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras asi como 

las multas por pago extemporaneo, los cuales deben estar fundamentados en ley, Reglamento 

o Acuerdo Municipal. 

e) Coordinar con las distintas dependencias municipales el registro y actualizacion de 

contribuyentes (cuenta corriente) en coordinacion con el catastro municipal. 

f) Establecer estrategias y aplicar mecanismos de recaudacion que faciliten la percepcion de 

los ingresos para que el contribuyente cumpla con la obligacion tributaria municipal. 

g) Evaluar con el Director Financiero y Encargado de Receptoria las estrategias que permitan 

reducir la morosidad (convenios) y que faciliten el pago por parte de los contribuyentes, para 

la percepcion de los ingresos de acuerdo con las leyes, Acuerdos o Reglamento Municipal. 
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h) Solicitar al area de Receptoria dentro de los primeros cinco dias de finalizado el mes un 
informe mensual de deudores. 

i) Realizar el analisis de los niveles de recaudacion mensual y proponer las medidas correctivas 

o contingentes que sean necesarias. 

1) Apoyar a las unidades responsables del cobro y percepcion de los ingresos en el 
establecimiento de los procedimientos para el requerimiento de pago a los contribuyentes 

morosos. 

k) Analizar y establecer las metas de recaudacion que serviran de base para la programacion 
presupuestaria de ingresos y la programacion de gastos. 

I) Presentar al COPEP MUNICIPAL, las metas de Recaudacion de Ingresos y Egresos para el 
financiamiento de los gastos municipales. 
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2. Criterios para la Programacion y Registro de Compromisos y 
Gastos Devengados 

RUPO 0 SERVICIOS PERSONALES 

Subgrupos 

01 
Personal en 
Cargos Fijos 

Al iniciarse el ejercicio o 
period° por el monto de las 
remuneraciones de los cargos 
ocupados segun nornina del 
personal hasta el fin del period° 
presupuestario. 

Durante el ejercicio se 
incrementa por cada asignacion 
y variacion de retribuciones y 
complementos. 

Se reduce por licencias sin goce 
de retribuciones, renuncias, 
suspensiones, retiros, etc. 

Al iniciarse el ejercicio 
o period° por el monto 
de las remuneraciones 
de los cargos 
ocupados segun 
nornina del personal 
hasta el fin del period° 
presupuestario. 

Por el monto 
estimado de la 
nornina ocupada 
para cada fin de 
mes. 

Al aprobarse 
la liquidacion  
de las 
remuneraciones,  
con base en 
la n6mina o 
planilla de 
cargos fijos. 

02 
Personal 
Temporal 

Al inicio de period° en que 
se efectuar6 la contratacion 
o designacion por la parte 
que corresponde al ejercicio 
o period°, incluidos los 
comp lementos de cada cargo. 

Se reduce por la anulacion, 
rescision o cancelacion del 
contrato. 

A la fecha de 
contratacion o 
designacion por la 
parte que corresponde 
al ejercicio o 
period°, incluidos los 
complementos de cada 
cargo 

temporal.  

Por el monto 
estimado de 
la planilla de 
personal temporal 
para cada fin de 
mes. 

Por el monto de 
la liquidacion de 
las retribuciones, 
con base en 
la 	planilla 
de personal 

03 
Personal por 
Jornal y a Destajo 

Al inicio del period° en que 
se efectuar6 la contratacion 
o designacion por la parte 
que corresponde al ejercicio 
o period°, incluidos los 
complementos de cada jornal. 

Se reduce por anulacion, 
rescision o cancelacion del 
contrato. 

A la fecha de 
contratacion o 
designacion por la 
parte que corresponde 
al ejercicio o 
period°, incluidos los 
complementos de cada 
jornal 

Por el monto 
estimado de 
la planilla de 
personal por jornal 
y a destajo para 
cada fin de mes. 

Al aprobarse la 
liquidacion del 
jornal. 

04 
Servicios 
Extraordinarios 

Al inicio del period° en el que 
estima se dispondr6 de la 
prestacion de los servicios 

Al disponerse la 
prestacion de los 
servicios 

Por el monto 
estimado 
de servicios 
extraordinarios 
que se causar6n 
en el period°. 

Al aprobarse la 
liquidacion del 
servicio prestado. 
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05 
Aportes 
Patronales 

Al iniciarse el ejercicio por el 
monto que corresponde, segun 
los cargos ocupados en el 
periodo y de conformidad con las 
normas legales. 

Durante el ejercicio se 
incrementa por cada asignacion 
y variacion de retribuciones y 
complementos y disminuye con 
cada renuncia o retiro. 

A l iniciarse el ejercicio  
por el monto que 
corresponde, segun 
los cargos ocupados 
en el periodo y de 
conformidad con las 
normas legales. 

En el periodo en 
que se estima 
devengar el gasto. 

Al liquidarse los 
pagos por este 
concepto. 

06 
Dietas y 
Gastos de 
Representacion 

Al inicio del ejercicio o del 
periodo, por el total anual o 
del periodo asignado a cargos 
representativos ocupados que 
de acuerdo a la normativa 
tienen derecho a gastos de 
representacion o a dietas. 

Por el total anual o del 
periodo asignado a 
cargos representativos 
ocupados que de 
acuerdo a la normativa 
tienen derecho a gastos 
de representacion o a 
dietas. 

Por el monto 
 

conceptos en el 
 

estimado de gasto 
que se devengar6 
por estos 

periodo. 

Al liquidarse la 
dieta o gasto de 
representacion. 

07 
Otras 
Prestaciones 
Relacionadas con 
Salarios 

Al inicio del periodo, por el total 
que corresponda al periodo en 
que se dispone o que legalmente 
deba efectuarse la erogacion. 

Por el total que 
corresponde al periodo 
en que se dispone 
o que legalmente 
deba efectuarse la 
erogaci6n. 

En el periodo en 
que se dispone o 
que legalmente 
corresponda 
efectuar la 
erogacion. 

Al liquidarse los 
pagos per estos 
conceptos. 

1 GRUPO 1 	SERVICIOS NO PERSONALES 

Subgrupos 

11 
Servicios Basicos 

Al inicio del periodo, por el 
monto de la facturacion estimada 
del periodo. 

Por el monto del 
consumo ya que 
la ejecucion del 
compromiso se registra 
simult6neamente con 
la ejecucion del gasto 
devengado. 

Por el monto de 
la factu rack: -1 
estimada del 
periodo. 

Por el monto de 
la factura del 
periodo. 

12 
Publicidad, 
Impresion y 
Encuadernacion 

Al inicio del periodo en que se 
estima efectuar el gasto. 

Al emitir la orden 
de servicio o al 
perfeccionarse el 
contrato. 

En el periodo 
que se estima 
devengar el gasto. 

Por la 
presentacion 
de la factura y 
la conformidad 
de recibido el 
servicio. 

13 
Viaticos y Gastos 
Conexos 

Al inicio del periodo en que se 
programen los viajes 

Al aprobarse el viaje 
o compensacion 
por kilometro, por 
autoridad competente. 

En el periodo en 
que se programen 
los viajes. 

Al liquidarse el 
vi6tico. 
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14 
Transporte y 
Almacenaje 

Al inicio del period° en que se 
estima contratar el servicio. 

Al emitirse la orden 
de servicio o recibirse 
los respectivos 
comprobantes del 
servicio prestado. 

Al emitirse la orden de 
compra o firmarse el 
contrato. 

En el period° en 
que se necesitar6 
el servicio. 

Al certificarse la 
conformidad de 
la prestacion del 
servicio. 

15 
Arrendamientos y 
Derechos 

Al inicio del ejercicio o period°, 
por la estimacion de contratos 
vigentes o que se formalizar6n 
en el period°. 

Al formalizar el 
contrato, por la parte 
que debe atenderse en 
el ejercicio o period°. 

En el period° que 
corresponds el 
pago, segun lo 
establecido en los 
contratos. 

Al conformarse 
las facturas o 
liquidaciones. 

16 
Mantenimiento 
y Reparaci6n de 
Maquinaria y 
Equipo 

Al inicio del period°, por 
la estimacion del monto 
programado a contratar en el 
period°. 

Al formalizarse el 
contrato o con la 
emision de la orden de 
compra. 

En el period° 
en que se 
presentar6n 
los servicios 
segun contrato o 
programacion. 

Por la factura 
con la 
conformidad de 
la prestacion. 

17 
Mantenimiento 
y Reparation 
de Obras e 
Instalaciones 

Al inicio del period°, por 
la estimacion del monto 
programado a contratar en el 
period°. 

Al formalizarse el 
contrato o con la 
emision de la orden de 
compra. 

En el period° en 
que se estima 
se presentar6n 
los servicios 
segun contrato o 
programacion. 

Por la factura 
con la 
conformidad de 
la prestacion. 

18 
Servicios 
Tecnicosy 
Profesionales 

Al inicio del period°, por 
el monto de los servicios a 
contratar en el lapso. 

Con la orden 
respectiva que dispone 
la prestacion del 
servicio o al suscribirse 
el contrato por la 
parte a cumplir en el 
period°. 

En el period° en 
que se estima 
se presentar6n 
los servicios 
segun contrato o 

 
programacion. 

Por la factura y 
la conformidad 
de la prestacion. 

19 
Otros Servicios 
no Personales 

Al inicio del period°, por 
el monto de los servicios a 
contratar en el lapso. 

Al emitirse la orden 
de compra, contrato 
o al presentarse el 
comprobante del 
gasto, conforms a los 
criterion senalados en 
los restantes rubros de 
este grupo, segun la 
naturaleza del gasto. 

En el period° en 
que se estima 
se presentar6n 
los servicios 
segun contrato o 
programacion. 

Con la factura y 
la conformidad 
de la prestacion 
o con el 
comprobante de 
la prestacion, si 
es el caso. 

177 



MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

Subgrupos 

Todos 

GRUPO 2 MATERIALES Y SUMINISTROS 

En el period° en 
que se estima 
se recibir6n los 
materiales y 
suministros. 

Con la factura y 
la conformidad 
de recepcion de 
los materiales y 
suministros 

Al inicio del period°, 
de conformidad con la 
programacion de adquisiciones 

Al emitirse la orden de 
compra 

m. 
GRUPO 3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES 

Subgrupos 

31 
Bienes 
Preexistentes 

Al inicio del period°, segun la 
programacion de la adquisicion 
del activo fijo de que se trate. 

Al instrumentarse la 
adquisicion mediante 
documento de 
comp raventa u otro 
documento fehaciente. 

En el period° en 
que se adquirir6n 
y recepcionar6n 
los bienes 

Al conformarse 
la factura o 
documento de la 
transmision de 
la propiedad por 
la recepcion de 
los bienes 

32 
Maquinaria y 
Equipo 

Al inicio del period°, 
de conformidad con la 
programacion de adquisiciones 
del period° 

Al emitirse la orden de 
compra 

En el period° en 
que se estima 
se recibir6n los 
activos 

Con la factura y 
 

la conformidad 
de recepcion de 
la maquinaria y 
equipo 

33 
Construcciones 
por contrato 

Al inicio del ejercicio o del 
period°, de acuerdo a la 
programacion de las obras que 
se contratar6n en el period°. 

Al suscribirse el 
contrato de obra. 

De acuerdo a la 
programacion del 
avance de la obra 

Por el certificado 
de avance de 
obra aprobado, 
por funcionario 
corn petente. 

34 
Equipo Militar y 
de Seguridad 

35 
Libros, Revistas y 
otros Elementos 
Coleccionables 

36 
Obras de Arte 

37 
Animales 

38 
Activos 
Intangibles 

Al inicio del period° en que se 
estima realizar la compra. 

Al celebrarse el 
contrato o emitirse la 
orden de compra. 

En el period° en 
que se estima 
recibir los bines. 

Con la factura y 
la conformidad 
de recepcion de 
los bienes. 
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Subgrupos 

41 
Transferencias 
Directas a 
Personas 

GRUPO 4 TRANSFERENCIAS 

Al inicio del period° segun 
la programacion de las 
transferencias que se estima se 
acordar6n en el lapso. 

CORRIENTES 

Al disponerse la 
transferencia por 
autoridad competente 
(con liquidacion). 

 

En el period° 
 

en que deber6 o 
que se disponga 
realizar la 

Al aprobarse la 
liquidacion. 

42 
Prestaciones de 
Seguridad Social 

Al inicio del ejercicio por las 
prestaciones acordadas, segun 
listado emitido por la unidad 
responsable y durante el ejercicio 
por las variaciones que se 
produzcan. 

Al disponerse la 
transferencia por 
autoridad competente 
(con liquidacion). 

En el period° en 
que se deber6 
realizar la 
transferencia. 

Al aprobarse la 
liquidacion. 

43 
Transferencias 
a Entidades del 
Sector Privado 

Al inicio del period°, segun 
la programacion de las 
transferencias. 

Al disponerse la 
transferencia por 
autoridad competente 
(con liquidacion). 

En el period° en 
que se deber6 o 
se estime realizar 
la transferencia. 

Al aprobarse la 
liquidacion.  

44 
Transferencias 
de Caracter 
Especffico 

Al inicio del ejercicio, por el 
monto presupuestado. 

Al inicio del period° 
en que de acuerdo 
a la normativa 
debe efectuarse la 
transferencia y segun 
la programacion 
de ingresos del 
period° (aplicando 
el porcentaje que 
corresponda). 

En el period° 
en que se 
deba realizar la 
transferencia, 
segun normal 
legal. 

Al aprobarse la 
liquidacion. 

45 
Transferencias al 
Sector Pnblico 

46 
Transferencias 
al Sector Pnblico 
Empresarial 

47 
Transferencias al 
Sector Externo 

Al inicio del period°, segun 
la programacion de las 
transferencias. 

El disponerse la 
transferencia por 
autoridad competente 
(con la liquidacion). 

En el period° en 
que se deber6 o 
se estime realizar 
la transferencia. 

Al aprobarse la 
liquidacion.   
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Subgrupos 

51 
Transferencias al 
Sector Privado 

GRUPO 5 TRANSFERENCIAS 

Al inicio del period°, segun 
la programacion de las 
transferencias. 

DE CAPITAL 
—a—_ 

En el period° 
en el que se 
estime realizar la 
transferencia. 

Al aprobarse la 
liquidacion. 

Al inicio del period°, 
en que se va a realizar 
la transferencia 

52 
Transferencias 
de Caracter 
Especifico 

Al inicio del ejercicio, por el 
monto presupuestado. 

Al inicio del ejercicio, y 
segun la programaci6n 
de ingresos del 
period°. Por el monto 
total del presupuesto. 

En el period° 
en que deba 
realizarse la 
transferencia, 
segun norma 
legal. 

Al aprobarse la 
liquidacion. 

53 
Transferencias al 
Sector Pnblico no 
Empresarial 

54 
Transferencias 
al Sector Pnblico 
Empresarial 

55 
Transferencias al 
Sector Externo 

Al inicio del period°, segun 
la programacion de las 
transferencias. 

Al inicio del period°, 
en que se va a realizar 
la transferencia. 

En el period° 
en el que se 
estime realizar la 
transferencia. 

Al aprobarse la 
liquidacion. 
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GRUPO 7 SERVICIOS DE LA DEUDA PUBLICA Y AMORTIZACION DE OTROS PASIVOS 

73 
Intereses, 
Comisiones 
y Gastos por 
Prestamos 
obtenidos 

74 
Amortizacion 
de Prestamos a 
Corto Plazo 

75 
Amortizacion 
de Prestamos a 
Largo Plazo 

F 

Al vencimiento 
de los servicios 
de amortizacion, 
segun 
liquidacion 
correspondiente. 

Al inicio del ejercicio o del 
period° por el total a vencerse en 
el mismo, de acuerdo al listado 
de creditos vigentes o estados 
financieros. 

Durante el ejercicio, los 
correspondientes a nuevos 
presta mos o emisiones. 

Al comienzo del 
ejercicio o del period° 
por el total a vencerse 
en el mismo, de 
acuerdo al listado de 
creditos vigentes. 

En el period° 
de acuerdo a la 
programacion de 
vencimiento de 
los servicios de 
amortizacion. 

76 
Disminucion de 
Cuentas a Pagar 
a Corto Plazo 

a) Al finalizar el 
period°, segun 
la variacion 
que muestren 
los estados 
financieros. 

b) Al momento 
en que se 
produce la 
conversion. 

a) Al finalizar el 
period°, segun 
la variacion que 
muestren los estados 
financieros. 

b) Al momento en 
que se produce la 
conversion. 
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RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

MUNICIPALIDAD DE 
DEPARTAMENTO DE 

Guatemala, C.A. 
( No. 	) 

RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS 

/ 

um MES 

1 

ADO 

, 
NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

1 e.  

NTT 

1 I 

No.De O. de C. 

DIRECCION TEL 

FACTILLIA No. 	 1 	I 	VEDICISLO PLACAS No. 

Senor Guardalmacen, procedente del proveedor identificado en casilla anterior, sirvase recibir lo siguiente: 

L BIENES 
j 	

MATERIALES 
.. 	

SUMINISTROS 
j 	

[ SERVICIOS 
r 

CANTU/AD ISAIOAD DE MEDIDA DESCRIPCIDA DE LOS MINES, MATERIAL., SISADDISTROS o SERVICIOS VALOR ISAITARIO Q TOTAL Q 

Observaciones: 

NOMBRE Y FIRMA DET ENCARGADO DE ATMACEN NOMBRE Y FIRMA DET PROVEEDOR ODE QUIEN ENTREGA 
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Descripcion del Formulario 

Este formulario sera Ilenado por el Guardalmacen, en el momento que recibe del proveedor los 
bienes, materiales y suministros o informacion por escrito, de haberse recibido un servicio. La 

existencia y control de este formulario estara bajo la responsabilidad del Guardalmacen. Este 
formulario sera impreso con numeracion correlativa. 

Composicion del formulario 

Este formulario esta compuesto por un original y dos copias, cuyo destino, de estas sera: 

Original: Para el proveedor, como constancia de haber entregado los bienes, materiales, suministros 

y en su caso los servicios, cuyo documento se adjuntara a la factura correspondiente. 

Copia: Para el archivo del Guardalmacen. 

Copia: Para presupuesto, a efecto de la etapa del devengado. 

Instrucciones para Ilenar el formulario 

Fecha: En estas tres casillas se consignara el dia, mes y ano en que se elabora el formulario. 

Nombre del Proveedor: En la casilla horizontal que se encuentra a continuacion, se consignara el 

nombre personal o comercial del proveedor. 

NIT: En la casilla horizontal que se encuentra a continuacion, se consignara el numero de 

identificacion tributaria del proveedor. 

N mero de Orden de Compra: Con el fin de tener una referencia interna del documento mencionado, 
se debe consignar en el espacio correspondiente, el numero correlativo del mismo. 

Direccion: En el espacio destinado a esta casilla, debe consignarse la direccion comercial del proveedor. 

Telefono: En este espacio se consignara el numero de telefono del proveedor. 

Factura No.: Se consignara el numero de la factura por medio de la cual, el proveedor entrega los 
bienes al almacen municipal. 

Vehiculo Placas No.: En caso de que los productos sean entregados al almacen municipal por 
medio de vehiculo, se anotara en el espacio que se indica el numero de la placa del mismo. 

Casillas de: Bienes, Materiales, Suministros y Servicios: Segun sea el caso, en la casilla que 

corresponda, se consignara una "X" como referencia de lo que en ese momento se recibe en el 
Almacen. 

Columna de Cantidad: En esta se consignara la cantidad de unidades recibidas. 

■ 
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Unidad de Medida: Se debe consignar la clase de medida que se utiliza en los productos o 
servicios que se reciben. 

Descripcion de los Bienes, Materiales, Suministros o Servicios: En este espacio, se describiran 
los productos o servicios que en el momento se reciben en el Almacen Municipal. 

Valor Unitario: Se debe consignar el valor que corresponda a cada unidad, de los productos o 

servicios recibidos. 

Total: Se consignara el valor que resulta de multiplicar el numero de unidades recibidas por el valor 

unitario de cada una, esta columna sera sumada en forma vertical, para obtener el valor total de la 

recepcion, que debe ser igual al monto de la factura que extienda el proveedor. 

Firmas: En los espacios que se indican, procedera a firmar el guardalmacen y el proveedor o quien 
haga entrega de los Bienes o servicios. 
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SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES 

MUNICIPALIDAD DE 
Departamento de , 

Guatemala, C.A. 	 I No. 
' 

DIA NIPS 
' 

ANO 
SOLICITUD / ENTREGA DE BIENES 	 , 

. 	 . 

CODIGO 

1 

DEPENDENCIA 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA 
r 

No. de Orden 

. 	  , 

e 

CODIGO FUENTE DE FINANCIAMIENTO 
N 	  s  

. , 

( BIENES 
) 	

MAT ERIALES 
. 	

SUMINISTROS SERVICIOS 
) 

CODIGO PROGRAVIATICO REN.-..  
UNIDADES 

SOLICITADAS DESCRIPTION DE LOS BIPNES, VIATEIUALES, SUAIINISTROS 0 SERVICIOS 
UNIDAD DE 

MEDI. 
UNMADES 

ENTREGADAS 
VALOR 

UNITARIO TOTAL 

TOTAL 

Observaciones: 

■ 
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Uso y Descripcion del Formulario 

Este formulario podia utilizarse para los siguientes fines: 

• Para solicitar bienes y suministros al Almacen. 

• Para solicitar compra de bienes y suministros. 

Este formulario sera Ilenado por la persona interesada con el visto bueno del jefe inmediato de 

la dependencia. La existencia y control de este formulario estara bajo la responsabilidad del 
Guardalmacen, a quien le sera solicitado por parte de la persona interesada de los bienes, materiales 

o suministros, la que sera entregada por medio de conocimiento. 

Composicion del Formulario 

Este formulario sera impreso y con numeracion correlativa y estara compuesto por original y dos 
copias, el destino de estas sera: 

Original: Para el Almacen cuando entregue la totalidad de los bienes solicitados o para tramite de 

cornpra cuando de los bienes solicitados no haya existencia en el Almacen. 

Copia: Para el Almacen cuando el original se utilice para tramite de compra. 

Duplicado: Para la oficina solicitante. 

Instrucciones para Ilenar el formulario 

Codigo de la Actividad: Se consigna en este espacio, el numero de actividad que corresponde a la 

dependencia, conforme a la red programatica. 

Dependencia: En este espacio, se consignara el nombre de la oficina o dependencia que solicita 

los bienes, materiales y suministros. 

Fecha: En los espacios identificados, se colocara con digitos, el dia, mes y ano correspondiente al 
momento que se formula esta solicitud. 

Codigo de la Fuente de Financiamiento: Se consignara aqui, el numero que corresponde a la 

fuente de financiamiento, conforme el clasificador correspondiente. 

Fuente de Financiamiento: Se consignara el nombre de la fuente de financiamiento. 

Ishimero de Orden de Compra: Para relacionar esta solicitud de bienes y/o servicios se consignara en 

este espacio el numero de la orden de compra con la que fueron solicitados los bienes, materiales y 
suministros al proveedor y se Ilenara dicho espacio, solo cuando estos sean adquiridos por compras. 

Tipo de Solicitud: En este espacio se muestran tres casillas que se refieren a Bienes, Servicios y 

Materiales o Suministros, y segun corresponda, se marcara con una "X". 
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Codigo Programatico: Este espacio sera Ilenado por el Encargado de Presupuesto a solicitud del 
Encargado de Compras, lo cual sucedera solo en aquellos casos en los que no haya existencia de 
bienes, materiales y suministros en el Almacen y su adquisicion se tenga que hacer por medio de 

orden de compra. 

Renglon: Se consignara por parte de la Unidad de Presupuesto, el numero de renglon que se afecte 

con la compra. 

Unidades Solicitadas: Esta columna consignara las unidades que necesite la persona solicitante. 

Descripcion: Se hara una descripcion de los bienes solicitados. 

Unidad de Medida: Se describira en esta columna, la unidad de medida que corresponda al bien 
o suministro solicitado. 

Unidades Entregadas: En esta columna, el Guardalmacen consignara las unidades que realmente 

fueron entregadas. 

Valor Unitario: Se consignara el valor de cada unidad, segun se tenga registrado en las tarjetas de 
almacen. 

Total Columna: Se consignara el valor que resulta de multiplicar las unidades entregadas por el 
valor unitario. 

Total Fila: Se refiere al total de la sumatoria vertical de la columna que contiene los totales 

horizontales. 

Firma del Solicitante: En este espacio, se consignara el nombre, cargo y firma de la persona que 

solicita y el sello respectivo. 

Firma Jefe de la Oficina o Dependencia: Esta firma sera estampada por el jefe inmediato de la 
persona que solicita los bienes o suministros. Para el efecto, debera consignarse el nombre, cargo 
y sello. 

Entregue: En este espacio se consignara el nombre, firma y sello del Guardalmacen. 

Autorizado: En este espacio se consignara el nombre, cargo, sello y firma de la autoridad 
administrativa que autoriza ya sea por la entrega o compra de los bienes y suministros de los que 

no haya existencia en el Almacen. 
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PROYECTO DE ACUERDO MUNICIPAL 

APROBACION DEL FONDO ROTATIVO MUNICIPAL 

ACUERDO MUNICIPAL No.: 	  

LA CORPORACION MUNICIPAL DE. 	  

DEPARTAMENTO DE. 	  

CONSIDERANDO 

Que para fortalecer el proceso de reforma y modernizacion que se ha iniciado en el Sistema 

de Administracion Financiera de la Municipalidad y sus Empresas, es indispensable disponer de 

mecanismos financieros que permitan ejecutar en forma agil y oportuna los gastos urgentes y que 

por su cuantia o por su naturaleza no puedan esperar su tramite administrativo normal. 

CONSIDERANDO 

Que con base en lo establecido en el Articulo 35 literal f) del Decreto 12-2002 del Congreso de 

la Republica le compete al Concejo Municipal: la aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y 

liquidacion del presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas 

publicas municipales. 

POR TANTO 

En use de las facultades que le otorgan los Articulos 35 literal i) y 40, del Codigo Municipal, 

Decreto numero 12-2002 del Congreso de la Republica. 

ACU ER DA 

Emitir las Normas Tecnicas para operar el Fondo Rotativo. 

Articulo 1. OBJETO: El fondo rotativo es un instrumento de administracion financiera consistente 

en una disponibilidad de efectivo que situa la Tesoreria Municipal, en las diferentes dependencias 

administrativas de la Municipalidad y sus Empresas para efectuar pagos cuya urgencia y monto 

requiera de un procedimiento agil y ordenado. Los Fondos Rotativos constituyen un mecanismo 

financiero especifico a traves del cual las dependencias administrativas realizan los gastos. 

Articulo 2. CARACTERISTICAS: El fondo rotativo tendra las siguientes caracteristicas: 

• Constituye un fondo de dinero reintegrable, que se restablecera periddicamente hasta por el 

monto total de los documentos que amparen el gasto efectuado, por el equivalente al monto 
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originalmente aprobado para el Fondo Rotativo. No constituye un incremento a las asignaciones 
presupuestarias, debiendo liquidarse al final de cada ejercicio fiscal. 

• De acuerdo a las normas de ejecucion presupuestarias aprobadas, se utilizara exclusivamente 

para cubrir gastos urgentes de funcionamiento, por un monto relativamente reducido y que por 

su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de Orden de Compra. 

• Es un anticipo de dinero que la Tesoreria Municipal le entrega a las dependencias autorizadas 
para el manejo del fondo rotativo para utilizarlo de acuerdo a las normas establecidas para el 
efecto. 

Articulo 3. ASIGNACION PRESUPUESTARIA: Todo gasto efectuado con fondo rotativo previamente 

debe contar con disponibilidad de asignacion presupuestaria. 

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION: El fondo rotativo le sera asignado a las dependencias 

municipales autorizadas para su manejo, quedando en consecuencia sujetas a las normas del 
presente acuerdo y a otras que para este fin se emitan. 

Articulo 5. LIMITACIONES: El Fondo Interno y caja chica no podia ser utilizado para fines distintos a 
los establecidos y autorizados en las normas aprobadas, asimismo se prohibe el fraccionamiento de 

los comprobantes que sustenten egresos que excedan de los limites establecidos en este acuerdo. 

Articulo 6. CONSTITUCION 0 AMPLIACION: La Tesoreria Municipal con base a la autorizacion que 

para el manejo de fondos con cuentadancia le otorgue la Contralona General de Cuentas, debera 
solicitar por escrito la constitucion o ampliacion del fondo rotativo ante el Concejo Municipal, previo 
analisis de su presupuesto y en observancia a las normativas vigentes. El Concejo aprobara la 

constitucion o ampliacion del fondo rotativo mediante Acuerdo Municipal. 

En la solicitud de la ampliacion del Fondo Rotativo se debera justificar la necesidad de dicho 

incremento, el cual tiene que ser congruente con las asignaciones presupuestarias del ejercicio 
fiscal en vigencia. 

Articulo 7. MONTO Y DESTINO: El monto del fondo rotativo, en ningun caso podia exceder de 

Q. , y sera utilizado en adquisiciones de bienes o servicios que por ser 

urgente o de poca cuantia, no pueden esperar el tramite normal de la Orden de Compra. En todos 
los gastos efectuados se deberan observar todas las leyes aplicables a la ejecucion presupuestaria, 

tales como: Ley de Contrataciones del Estado, Ley Organica del Presupuesto, Normas de Control 

Interno de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, Ley de Probidad, y demas regulaciones 
de caracter interno emitidas por la Municipalidad y sus Empresas. 

Cuando por casos especiales, la cantidad exceda al monto indicado, el Concejo Municipal debera 
aprobar su constitucion mediante punto de acta. 
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Articulo 8. CONSTITUCION 0 AMPLIACION DE CAJAS CHICAS: El Fondo Rotativo servira de base 
para la constitucion o ampliacion de las cajas chicas, segun necesidades de las dependencias 
municipales, y seran aprobadas por resolucion emitida por el Concejo Municipal. 

Articulo 9. GASTOS CON CARGO AL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS: Unicamente podran 

efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Municipalidad 

y sus Empresas, correspondientes a los grupos y renglones siguientes: Grupo 1 Servicios no 
Personales, grupo 2 Materiales y Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, 

con excepcion de los renglones 321, 325 y 327. Tambien podran afectarse los renglones 411, 

419 y 426 del grupo 4. 

Articulo 10. REPOSICION: Para mantener Ia disponibilidad oportuna de sus recursos financieros, 
las dependencias municipales deberan solicitar a Ia Direccion de Administracion Financiera 

Integrada Municipal (DAFIM) los reembolsos respectivos al haber utilizado un minim° del 25% del 
monto asignado de su caja chica y/o Fondo Rotativo, o bien por lo menos dos veces al mes, lo que 
ocurra primero. 

Articulo 11. LIQUIDACION: El Fondo Rotativo y las cajas chicas deberan ser liquidados y 
entregados a Ia Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM) antes del 

31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, los responsables deberan adjuntar a Ia liquidacion los 

comprobantes de legitimo abono que amparan los gastos efectuados y el efectivo no utilizado a 
esa fecha, caso contrario los responsables del manejo del Fondo Rotativo se constituiran como 

deudores de Ia Municipalidad y sus Empresas y el Director Financiero debera levantar acta dejando 

constancia de lo actuado. 

Articulo 12. DEROGATORIA: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente Acuerdo. 

Articulo 13. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia, a partir de la presente fecha. 
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DAAFIM 

GLOSAR I 0 
Debido a que el Manual sera utilizado como un instrumento de consulta y aplicacion de los 

empleados y funcionarios municipales, es importante incluir algunos terminos que han sido 
utilizados en el documento, y que pueden tener otras acepciones en otros niveles dentro del ambito 

municipal, para una mejor comprension, se detallan los siguientes: 

Autoridad Administrativa Superior: Se refiere a la persona o Representante Legal de la Entidad. 

Autoridad Superior: Para efectos del presente Manual se reconoce como Autoridad Superior al 

Concejo Municipal para los Gobiernos Locales, Junta Directiva para Empresas Municipales y 
Mancomunidades. 

COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo 

CODEDE: Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural. 

Contratante: Se refiere a la persona o entidad que contrata. 

Contratista: Es la persona o empresa que es contratada por otra organizacion, entidad o particular 
para la construccion de una obra o un trabajo o servicio especial. Estos trabajos pueden representar 

la totalidad de la obra, o bien partes de ella. 

COPEP MUNICIPAL: Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera. 

CUR: Comprobante Unico de Registro. Es el formato unico por medio del cual se registran todas las 

transacciones en la ejecucion del presupuesto y contabilidad patrimonial en el Sistema Integrado 

de Administracion Financiera Municipal. 

Gobierno Local: Es la autoridad legislativa, judicial y ejecutiva de un municipio, en las que puede 
dividirse a un pais con fines politicos o administrativos. Tienen autonomia politica, econdmica y 

administrativa en los asuntos de su competencia. Para efectos de este Manual, lo constituyen las 

Municipalidades, Mancomunidades y Empresas Municipales. 

INFOM: Instituto de Fomento Municipal. 
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N1UNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 
www.intinisamnignel.com.gt  

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalinente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NOMERO 24-2,021.  Sesion Palica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacan. del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del cirri veinticuatro del Ines de junio del afio dos mil 
veintiuno, presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca, 
sindicos municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quinto en su orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mega, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velisquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe, Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal. procediendo de la siguiente forma:  
SEPTIMO:  El Alcalde municipal manithsto ante su Concejo, que para su 
consideration. se  tiene a la vista una nota firrnada y sellada por la Directora de la 
Direction de Recursos Humanos, de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, 
departamento de San Marcos; adjuntando a la misma el siguiente manual: 1) 
Manual de DescripciOn de Puestos y Funciones, Municipalidad de San Miguel 
Lvtalmacan, San Marcos"; solicitando su respectiva socialization y aprobacion de 
dicho manual. Dejandolo a consideration de los presentes, quienes despues de una 
amplia deliberation y en base a las facultades de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo 
Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar el 'Manual de Description de Puestos y Funciones, Municipalidad de 
San Miguel Lrtalluactin, San Marcos". 

B. Certifiquese a donde corresponde. 	  
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXP7DE ACTA CERTIFICADA, 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA 
MUNICIPAL, A TREINTA DiAS DEL MES DE JUNTO DEL AA 0 DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  

Edgar He  ..•  •pez Bamaca 
Secret ifio Municipal 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertus "Slempre Amigos - 

Administracion Municipal 2020-2024 
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ACRONIMOS 

COMUDE 	Conscjo Municipal dc Desarrollo 

COCODE 	Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural 

DAFIM 	Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal 

DMP 	Dirccci6n Municipal dc Planificacion 

DMM 	Direccion Municipal de la Mujer 

DRRHH 	Direcci6n de Recursos Humanos 

INFOM 	Institute Nacional de Fomento Municipal 

JAM 	Juzgado de Asuntos Municipalcs 

LAIP 	Lev de Acceso a la Informacion PUblica 

OMAS 	Oficina Municipal de Agua y Saneamicnto 

OFM 	Oficina Forestal Municipal 

OMDEL-SAN Oficina Municipal de Desarrollo Economic° Local. 

Seguridad Alimcntaria Nutricional. 

OMC 	Oficina Municipal de Cuencas. 

RENAP 	Rcgistro Nacional de las Personas 

UMGAR 	Unidad Municipal de Gestion Ambiental y de Riesgo. 

UAIP 	Unidad de Acceso a la Informacion PUblica 

OME 	Oficina Municipal de EducaciOn. 

WEB 	Pagina web o redes sociales 

OMPNA 	Oficina Municipal de Proteccion de la Nifiez y 

Adolescencia. 
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PRESENTACION 

Uno de los enfoques del presente manual. es  elevar las capacidades que tienen los gobiernos locales 
para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importaneia que ejeree la ealidad 
del capital humano eon que euentan estas institueiones, para asumir las responsabilidades que se 
les demanda en el proeeso de modemizaeion y deseentralizaeion del Estado. 

Para que los munieipios puedan atender sus eompeteneias de manera sostenible, es importante que 
dispongan de los instrumentos necesarios para haeer un manejo adeeuado de sus reeursos 
humanos, en el mareo de una administraeion municipal profesional y efieaz, al servieio de la 
poblaeion. 

C -id-Abler-me AI 
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INTRODUCCION 

El Concejo y Alcalde Municipal asumiendo el reto de mejorar la capacidad administrativa de 
la municipalidad, velando por el cumplimiento eficaz de las funciones que les asignan la 
Constitucion Politica de la Republica y el COdigo Municipal: con el objeto de establecer 
normas para el funcionamiento de la administracion municipal aprueba el Manual de Puestos 
y Funciones de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. San Marcos, a fin de garantizar la 
buena gestion pablica en beneficio a la poblacion Miguelense. 

El proposito es contar con un instrumento practico de apoyo y consulta al personal para el 
cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos de trabajo. Es importante tener 
presente que, con el fin de cumplir con los objetivos de este Manual. es necesario que el mismo 
sea objeto de revisiones periodicas por el Jefe y/o Director de cada Dependencia: y notificarlo 
de manera official impresa y digital a la Direcciem Administrativa Municipal para su 
actualizacion. Por lo que es un instrumento flexible y adaptable a los cambios que se produzcan. 
lo que implica la necesidad de actualizarlo y ajustarlo en apego a las funciones y necesidades 
establecidas por la Institucion. 

Este Manual es un instrumento tecnico administrativo de apoyo al proceso Organizacional de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, el cual contempla dentro de otros aspectos 
describir la naturaleza del puesto, funciones y atribuciones, responsabilidades, nivel jerarquico 
y otros aspectos relevantes sobre cada puesto de trabajo dentro de la instituciOn, asi como los 
perfiles ideales para la contratacion de los ocupantes de los puestos que conforma la 
Organizacion Municipal. cuyo ordenamiento jerarquico facilitard la identificacion de las 
funciones que debe ejecutar cada funcionario o empleado municipal. 

Con la autorizacion de este manual, se continua dando cumplimiento a lo establecido por la 
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la NaciOn, en relaciOn a la obligatoriedad 
de las entidades publicas dcl Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente 
gestion publica, cumpliendose tambien con los lineamientos tecnicos establecidos por la 
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos. 

En este contexto, el manual en menciOn se fundamenta con base a lo preceptuado en la 
Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, en cuanto a que. las Municipalidades son 
instituciones autonomas y que actaan por delegacion del Estado. 

El alcance del presente manual es de aplicacion exclusiva para todos los organos 
administrativos, tecnicos y operativos, que conforman la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacan. San Marcos. 
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CAPITULO I 

MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL 

1.1. MISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Somos una entidad autOnoma eneaminada a promover el desarrollo integral de las comunidades 
del munieipio de San Miguel 1xtahuaean, a traves de la gestiOn, administraeiOn y ejeeueiOn, 
eon transpareneia, efieieneia y efieaeia de planes. proyeetos y programas de desarrollo urbano 
y rural. que generen la mejora en la calidad de vida de sus habitantes. 

1.2. VISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Ser una institueion piibliea Modelo, no luerativa que promueve el desarrollo integral de los 
habitantes del munieipio. eneaminada en prestar bienes y servieios de ealidad, priorizando sus 
neeesidades y administrando los reeursos de manera adecuada y razonable. velando por la auto 
sostenibilidad de los mismos. 

1.3. 	PRINCIPIOS Y VALORES 
El eumplimiento de las funeiones de los empleados y funcionarios munieipales, se deben de 
llevar a eabo de aeuerdo a los siguientes prineipios y valores. 

✓ Transpareneia 

✓ Efieieneia y efieaeia 

✓ Responsabilidad 

✓ Respeto 

✓ Partieipaeion 

✓ Honestidad 

✓ Equidad 

1.4. OBJETIVOS MUNICIPALES 
✓ Promover el desarrollo integral de los habitantes del munieipio. 

✓ Prestar bienes y servieios de ealidad a la poblacion del munieipio de san miguel Ixtahuaean, 
priorizando sus neeesidades y administrando los reeursos de manera adeeuada y razonable. 

✓ Velar por la auto sostenibilidad de los servieios piablicos que se prestan a la poblaeiOn. 

titAbic•rm, -‘1 tttt m/ do l'Itvetax Abi,ertgix "S/rs,prer Aavasress" 
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CAPITULO II. 

OBJETIVOS Y MARCO JURIDICO. 

2.1. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL 
Fortalecer la capacidad de la municipalidad para cl cjercicio de su compctencia, mediante la 
adccuada descripcion dc los puestos de cada cmpleado, quc les permita el optimo 
funcionamiento y prcstacion dcl trabajo con calidad, procurando lograr cl desarrollo integral 
dcl rccurso humano municipal, en favor dcl scrvicio que se vienc prestando hacia la poblacion 
cn general. 

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 
Facilitar un adecuado ordenamiento de Ia estructura organizacional de la municipalidad, a 
traves dc la definicion clara dc atribucioncs y cl establccimicnto de relacioncs cntre cl 
personal y las unidades vinculadas a la administracion municipal. 

Describir las funcioncs dc cada puesto de trabajo quc permita la adecuada funcionalidad 
de la prcstacion del scrvicio publico, haciendo buen use dc los recursos humanos. tisicos y 
tinancieros con que cuenta la municipalidad. 

• Desconccntrar atribucioncs, tradicionalmcntc asignadas al Alcalde Municipal, en una 
unidad responsable de coordinar las mismas. 

• Contar con una hcrramienta administrativa que permita determinar en forma sencilla las 
rcsponsabilidades de cada puesto de trabajo, incentivando la eficiencia dc los empleados. 

• Facilitar la coordinacion de trabajo. promovicndo cl trabajo en equipo. 

2.3. MARCO JURIDICO 
El presente Manual de puestos y Funciones. esta basado en los proccdimientos administrativos 
y financicros quc sc han vcnido rcalizando en la Municipalidad y sc basa en las competencies 
quc le asigna la Constituci6n Politica de la Republica, el COdiQo Municipal. el Manual dc 
Administracion Financiera Integrada Municipal —MAFIM-. la Ley de Consejos dc Dcsarrollo 
su Reglamento y la Normativa Interns del Funcionamiento del COMUDE. que contiene en 
forma basica lo necesario para fortalccer la administracion financiera y estructura dc control 
interno. estc establece que en la Municipalidad regulc como Manual cspccifico. de cada 
actividad, asi como cada definicion de responsabilidadcs sobre el trabajo que rcaliza cada uno 
de los empleados dc Ia Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 
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MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL 

El fundament° para la creation de una estructura organica municipal sc cncucntra en el articulo 35 

reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, dondc se establece que es compctencia del Concejo 

Municipal "la creation. supresion o modification dc sus dependencias. cmprcsas y unidades de servicio 

administrativos. Asi mismo, el articulo 73, del mismo Codigo indica que la forma de establecimiento y 

prestacion dc los scrvicios municipales serail prestados y administrados por: 

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas 

pUblicas. 

b) La mancomunidad de municipios segim regulaciones acordadas conjuntamente. 

c) Concesiones otorgadas. 

En Ia estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades dc servicios administrativos y 

pnblicos reguladas en el COdigo Municipal y sus refonnas, que en algunos casos sc sciialan como puestos, 

sin embargo, por el solo hectic) de cxistir un puesto. objctivo y servicio espccifico. crea. &Mr° de la 

estructura organica una dependencia, como se describe cn el presente Manual de Organization y Pune ion 

Municipal. 

Las competencias dcl gobierno municipal a partir del contcnido de Ia Constitucion Politica de la Republica 

de Guatemala y del Codigo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congrcso de la 

Republica. a continuation, se agrupan en las materias y la base legal siguicntc para el cumplimiento de las 

competencias municipales: 

Ley de servicio Municipal. 

Articulo 9, 10, I I. 15. Ley de servicio Municipal 

En materia de organizacion de Ia administration municipal: 

Articulo 34. COdigo Municipal Reformado 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 1.2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica. 

Articulos 103 y 104 COdigo dc Salud. 

Articulos 68, 72 y 73 del COdigo Municipal, reformados. 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 139, 140 y 141 dcl COdigo Municipal reformado. 

En Materia de scrvicios administrativos: 

Articulos 97.98 Codigo Municipal reformado. 

9 G's  
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En materia de finanzas municipales: 

Artieulo 99 dcl COdigo Municipal. 

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado. 

En materia de planificaciOn y ordenamiento territorial de los municipios: 

Articulos 22, 142 y 147 del Codigo Municipal reformado. 

Articulo 143 del Codigo Municipal. 

Articulo 4 v 23 del Codigo Municipal, rcforniado. 

En materia de respeto a la interculturalidad: 

Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal reformado. 

0 	En materia de respeto a Ia OrganizaciOn Municipal Indigena: 

Articulos 55, 56, 57 y 58 del COdigo Municipal. 

En materia de coordinaciOn interinstitucional: 

Articulo 10 del COdigo Municipal. 

Articulo 49 y 50 del COdigo Municipal, rcformados. 

En materia de ambiente y recursos naturales: 

Articulo: 97 de Ia Constitution Politica de la Republica. 

Articulo: 13, 1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de protection dcl medio ambiente. 

En materia de Ia descentralizaciOn 

Articulos 6 y 8 de Ia Ley General de DescentralizaciOn. 

Lo anterior constituye el fundamento legal dc la administraeion municipal, quc detcrmina la forma en que 

se debera ordenar, dclegar y distribuir funeiones de manera que sean adecuadas y efeetivas para las 

dependencias de los nivcics de autoridad, coordinaciOn y responsabilidad y funciones dentro del ordcn 

organizational de la institucion con el objeto de brindar un servicio de calidad, of iciente y cficaz a Ia 

poblacion que 'lace use dc estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con dignidad, 

transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de geifero en las comunidadcs. 

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate dc munieipios 

con recursos ilimitados o no, se debc promover la earrera administrativa dc los servidores piThlieos 

municipales para con el lo mantener vigcntes los proyectos institucionales y estos no se pierda porcuestiones 

de caracter politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de 10 poblaciOn cn cuanto a los scrvicios 

que tiene derccho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad 

debido a Ia rotation dc personal dc mantra injustificada. 

La municipal idad debe velar porque Ia poblacion conozca su misiOn, vision y valores con los quc funciona 

la administraciOn pi.iblica municipal, si en una caso no cstuvieran planteados, es necesario que se elaboren 

en el scno dc Ia instituciOn con la participation de los servidores publieos municipales y conccjo municipal 
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de desarrollo —COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de tin cucrpo, es decir 

la organizaciOn municipal, en la que eada Organ°, dependeneia o unidad tiene una funciOn; cada uno 

participa para aleanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinaciOn. integraciOn. y sinergia 

(integration de sistemas que confornian un nuevo objeto). 

NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGANIZACION 
MUNICIPAL 
La Contraloria General de Cuentas emitiO las Normas Generales de Control Intern° Gubernamcntal, 

aprobadas por medio del Acuerdo Intern° No.09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha de 8 de 

julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo alio. 

Estas normas son aplieables a los sistemas de administracion general y debcn ser de observancia en las 

entidades del Estado y consecucntemente en las municipalidades y se refieren a los eriterios tecnicos y 

metodolOgicos aplieables a eualquier institution, para que los sistemas de administraciOn se definan y 

ajusten en funciOn de los objetivos institueionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funeiones y 

atribueiones mediante la adecuacion y fusion, creation o supresiOn de unidades administrativas, para 

a Icanzar eficiencia, efeetividad y economia en las operaciones. 

En tal sentido los sistemas de administraciOn general de la Munieipalidad se fundamentan en los eonceptos 

de centralization normativa, la cual impliea dar orientation e integrar, desde el punto de vista de las 

politieas, normas y procedimientos, el funeionamiento de eada uno de los sistemas y la desconcentraciOn 

se basa, a su vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse 

en cada tuna de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco politico, juridic° y administrativo 

vigente y a las mayores o menores capacidades administrativas de gestiOn se realizara lo Inas cerea posible 

de donde se realizan los procesos de prestacion dc servieios o producci6n de bienes. 

ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES 
La munieipalidad como entidad publica, esta organizada internamente de aeuerdo eon sus objetivos, 

naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico. 

Por consiguiente para la elaboraciOn del presente Manual, fueron aplieados los prineipios y conceptos mits 

importantes para la organization interna de la Munieipalidad, siendo los siguientes: 

• Unidad de mando: estableee que eada servidor (a) p6blico municipal debe ser responsable 

imicamente ante la jefatura inmediata superior. 

• Delegation de autoridad: en funciOn de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la maxima 

autoridad delegara en los distintos niveles de mando. De manera que eada ejecutivo o ejecutiva asuma 

la responsabilidad en el eampo de su competencia, puedan tomar deeisiones en los procesos de 

operaciOn y eumplir las funeiones que les sean asignadas eon el debido respeto y las relaciones 

labores Optimos en la unidad a su cargo. 

• AsignaciOn de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de trabajo debe 

establecerse en forma Clara y por eserito las funciones y responsabilidades que eada servidor public() 

municipal descmpefia. 

• Lineas de comunicacion: se establecetin y montendran lineas definidas y reciprocas de 

comunicaciOn en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, tanto internas 

coin° externas; con el fin de evitar la concentraciOn de informaciOn en tuna persona o unidad 

(74rAbiervz.r., .14 

 

	c "A a tie .st d...r•tt Ls• A b Lerre "514enwrie Amigos" 

  

dialmeloolsrirstreldftv M to ffirla-lpus/ 1010-2010 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmiguel.corn.gt  

administrativa; y asi disrninuir al maximo Ia burocracia o la demora en los tramites o servicios 

solicitados por los usuarios. 

• Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar estableeidos de manera concreta. segiln 

la estructura organ izacional y administrativa de la municipalidad o segiln las caracteristicas del 

municipio. Esto debido a que debe darselc de manera gerencial el respcctivo seguimiento y control 

dc las operaciones de los proccsos que facilitan los scrvicios a los usuarios. identificar riesgos y tomar 

dccisiones administrativas que perm itan el desarrollo de las actividades laborales con base cn los 

objetivos y mctas a corto y largo plazo. 

• Gerencia por excepcion: cada nivcl ejecutivo debera dccidir sobrc asuntos quc no se pueden resolver 

cn los nivcles in feriores. de tal manera quc su atencion se oriente al anal isis y solucion dc asuntos de 

traseendencia que bencficien a la institucion en su conjunto. 

• Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas quc se apcgucn a las 

neccsidadcs y a los rccursos que se tengan, definir las politicas como guias de accion, preparar planes 

de corto, mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos model-nos del presupuesto por 

programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y controlar los 

resultados de acuerdo al presupuesto especifico. 

ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINIC1ON DE LAS COMPETENC1AS 
MUNICIPALES 
Estructura oruanica:  Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones eomponentes 

de la Municipalidad. Establece lineas dc autoridad y responsabilidad (de arriba hacia abajo) a traves de los 

divcrsos niveles que lc corresponde a cada puesto. 

La estructura orgimica del imita la responsabilidad dc cada servidor (a) municipal idad, lo cual perm ite ubicar 

a las unidades administrativas en relacion con las quc son subordinadas en el proceso dc Ia autoridad. El 

valor dc una jerarquia bien dcfinida consiste en que reduce la confusion respecto a quien da las ordenes y 

quien las debe ejecutar. 

Define como se dividcn, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos. 

Competencia municipal se rcfiere a las atribuciones que en forma exprcsa le conficre a los municipios y 

que se observan en el COdigo Municipal cl cual cn su Articulo I, [lace mencion que el objetivo principal 

del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales referentes a Ia organ izacion, gobierno, 

administracion y funcionam lento de los municipios y demas entidades locales determinadas y el contenido 

de las compctencias que correspondan a los municipios por mcdio dc las alcaldias municipales. 

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencies municipales, se &term ina el concepto 

y definiciOn dc municipio, constituyendose el antcrior una unidad territorial en la que se Ilevan a cabo 

relaciones entre diferentes elementos. Es decir, se desarrolla una dinamica de interrelacioncs entre personas. 

Instituciones, organizaciones y la interaccion de estas con el medio am bicnte el cual es considcrado como 

el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente las circunstancias dc vida tanto individuales 

como colectivas en su dcsarrollo general comunal, lo cual rclaciona al conjunto de valores, soluciones. 

sociales y culturalcs cxistcntcs en un lugar y un momento determinado, que influyen en la vida del ser 

humano y en las Generaciones venideras. Es decir, no se trata solo del espaeio en el que sc dcsarrolla la 

sino quc tambien abarca, objetos. y las relaciones entre el los. 

12 

(,(,bier,,( "cipal de. 	 rtas "Sions,prer Amigos" "de..  

A affsrlfrar ASor Marlo fel a./ 010-101.f 



13 

C".e.bicette, 411 tttt ici 	 f'ttcrtet.s Abiertet.s "S/cm,prc Am/gos . '"' •"°°°. 

arnarscrevserreixr Marnicarpos 020- 
	r 	 iMP 	 41111P, 

MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmiguel.com.gt  

En el marco de lo anterior. es  imperantc quc la Alcaldesa o Alcaldc Comunitario o Auxiliar dentro de la 

gestion administrativa que realizan promueven la educaciOn sobre el cuidado del medio ambiente (Articulo 

58, literal I, del Codigo Municipal). 

Los munieipios. a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, parajes, cantones. 

fincas, barrios. zonas, colonias, lotificaciones, parcclamicntos urbanos y agrarios. microrregion. fincas y 

otras formas de ordenamicnto territorial definidas localmcnte. Se eonsidcra importante mencionar que el 

territorio de la Republica sc divide, para su administracion, cn dcpartamento y cstos cn municipios, Articulo 

224 de Ia Constitucion Politica dc la Republica. 

En municipio. caractcrizado por sus relaciones permanentes dc vecindad, multietnicidad. pluriculturalidad 

y nwltilingiiismo, cjerce competencias en los tenninos establccidos por la Icy y los convcnios 

corrcspondientes de descentralizacion dc competencias del Organismo Ejccutivo. en atcnci6n a las 

caracteristicas de la actividad pUblica dc la municipalidad y a la capacidad dc gestiOn del gobierno 

municipal. La estructura organ ica sc claboro en funcion de las competencias bilsicas siguientes: 

En materia (le or2anizacion (le la administracion municipal  

La actual consiste en la "administracion territorial . ' es decir, que tiene como elcmcnto fundamental el 

territorio en la que despliega sus eompetencias mismas que deben it proyectadas, en el bienestar colcctivo 

dc sus habitantcs, procurando brindarles con responsabilidad. trasparencia y respcto a los derechos 

ciudadanos. el mejor servicio para el dcsarrollo general del municipio con base a los anterior se dcscribcn 

los siguientes articulos: 

Articulo 34, CodiF.o Municipal Reformado 

Emitir su propio reglamento intcrno de organ izac ion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para 

la organizacion y funcionamiento de sus oficinas. cmision del reglamento de viaticos asi como el 

reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraciOn 

municipal, lo cual implica quc sc dcbe efcctuar estudios con base cn instnimentos que detcrminen las 

fortalczas. oportunidades. debilidades o amenazas con el prop6sitos de implcmentar la can -era 

administrativa y de esta forma ofrecer a los scrvidores municipales estabilidad laboral lo cual por cnde 

detcrminara las acciones en los servicios que brindan las municipalidadcs a la cornunidad con eficiencia y 

eficacia. 

Estructura organizacional v delegacion de autoridad  
La delegaeion de autoridad se define cn los niveles jerarquicos estableeidos en la elasifieaeion y 
apsupaeion de aetividades. La estruetura organiea municipal, esta eonformada en cuatro niveles 
jerarquicos, asi: 

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior  
El gobierno del municipio le compete at Coneejo Municipal como ante responsable el Alcalde, es 
Ia autoridad del organ° ejeeutivo del gobierno municipal. 

El eoneepto Gobierno determina basicamente Ia aeeion de Gobernar, lo cual obedece a Ia 
eapaeidad de administrar eon equidad. dignidad. transpareneia y eon el reeonoeimiento y apoyo 
de todas las personas que participan dentro de la organizaeion de los procesos munieipales, en este 
caso. 
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El gobierno del municipio. el Articulo 9, del Codigo Municipal 22-2010, refiere que cl gobierno 
municipal. es el Organ° colegiado superior de dcliberacian y de decision de los asuntos municipales 
cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por toma de decisiones y tiene su 
sede en la cabcccra de la circunscripcion municipal. 

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la 
autonomia dcl municipio. Se integra por cl alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos 
directa y popularmente cn cada municipio de conformidad con la Icy de la materia. El alcaldc es 
el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos 
autorizados por el Concejo Municipal. 

Nivel 2, Nivel de funcionarios v funcionarias municipales v asesoria:  
A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de segundo 

0 	nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el fiel 
cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion dc la municipalidad. 

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o iefaturas:  

Los departamcntos o unidades, son el tercer nivel dc autoridad, estan encargados de dirigir las 
actividadcs rclacionadas con su dcpartamento o unidad y son responsables de operar las politicas 
que impulsa la municipalidad. 

Nivel 4, Puestos:  
Se refiere a los puestos clue realizan las actividades operativas. tanto administrativas como dcl 
campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel dc dependencias se puede 
establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las necesidades 
de cada municipalidad. 
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CAPITULO III 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES 

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (ORGANIGRAMA) 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 
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3.2. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES 

3.2.1. CONCEJO MUNICIPAL 

El Conccjo Municipal es el Organ° superior de deliberaciOn y dc decision de los asuntos 
municipales, cuyos micmbros son solidarios y mancomunadamente responsablcs por la toma 
dc dccisioncs y tienc su sede en la cabcccra municipal. El gobierno municipal correspondc al 
Concejo Municipal (Articulo 9 del Codigo Municipal). Es un Organo en el cual todos sus 
miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decisiOn. 

ATRIBUCIONES GENERALES: 

ARTICULO 35.* Atribuciones Generates del Concejo Municipal. 
Segim el articulo 35 dcl COdigo Municipal, las atribuciones del Concejo Municipal son 
Las siguientes: 
• La iniciativa, dcliberaciOn y dccisi6n de los asuntos municipalcs. 
• El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal. 
• La convocatoria a los distintos scctorcs de la sociedad del municipio para la formulaciOn 

c institucionalizaciOn de las politicas p6blicas municipales y de los planes dc dcsarrollo 
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las ncccsidades comunitarias y 
propuestas de solucion a los problemas locales. 

• El control y fiscalizaciOn de los distintos actos dcl gobierno municipal y de su 
administraciOn. 

• El establccimiento, planificaciOn, reglamentaciOn, programacion, control y evaluaciOn de 
los scrvicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades 
institucionales para su prestaciOn, teniendo siempre cn cuenta la preeminencia de los 
interescs publicos. 

• La aprobaciOn, control de ejecuciOn, evaluaciOn y liquidaciOn del presupuesto de ingrcsos 
y cgresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales. 

• La aceptacion de la delegaciOn o transfcrencia de competencias. 
• El planteamiento de conflictos de compctencia a otras entidadcs prcscntcs cn el municipio. 
• La cmision y aprobacian dc acucrdos, reglamcntos y ordenanzas municipalcs. 
• La creaciOn, supresion o modificacion de sus depcndcncias, empresas y unidades de 

servicios administrativos, para lo cual impulsard el proceso de modemizaciOn tecnologica 
de la municipalidad y de los servicios p6blicos municipales o comunitarios, asi como la 
administracion de cualquier registro municipal o public° que le corresponda de 
conformidad con la ley. 

• Autorizar el proceso dc desconcentracion dcl gobierno municipal, con el propOsito de 
mcjorar los scrvicios y crear los Organos institucionalcs ncccsarios, sin perjuicio de la 
unidad de gobierno y gestiOn de la administracion municipal. 
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• La organizaciOn de cuerpos teenicos, asesores y consultivos que scan necesarios al 
munieipio, asi eomo el apoyo que estime necesario a los eonsejos asesores indigenas de 
la alealdia eomunitaria o auxiliar, asi eomo dc los organos de coordination de los 
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Munieipales de Desarrollo. 

• La preservation y promoei6n del dereeho de los veeinos y de las eomunidades a su 
identidad cultural. de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres. 

• La fijacion de rentas de los bienes munieipales, sean estos de uso eomim o no, la de tasas 
por servicios administrativos y tasas por servicios pUblieos locales, contribuciones por 
mejoras o aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de inmucbles 
benefieiados por las obras munieipales de desarrollo urbano y rural. En el easo de 
aproveehamicnto privativo de bienes municipalcs de uso eomUn, la modalidad podrA ser 
a titulo de renta, servidumbrc dc paso o usufrueto oneroso. 

• Proponer la ereaeion, modification o supresiOn de arbitrio al Organism° Ejeeutivo, quien 
trasladard el expediente eon la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la RepUbliea. 

• La fijaeion de sueldo y gastos de representation del alealde; las dietas por asistcneia a 
sesiones del Coneejo Municipal; y cuando eorresponda, las remuneraeiones a los alcaldes 
comunitarios o alcaldes auxiliares. 

• La eoneesion de liceneias temporales y aeeptacion de excusas a sus miembros para no 
asistir a sesiones. 

• La aprobaciOn de la emisiOn, de conformidad con la ley, de aeciones, bonos y demAs 
titulos y valores quc se consideren necesarios para el mejor eumplimiento de los fines y 
deberes del munieipio. 

• La aprobaei6n de los acuerdos o convenios de asoeiacion o eooperaeiOn eon otras 
corporaciones munieipales, entidades u organismos pablieos o privados, naeionales e 
internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal. 
sujetandose a las leyes de la materia. 

• La promoeiOn y mantcnimiento de relacioncs con instituciones pUblieas naeionales, 
regionales, departamentales y munieipales. 

• Adjudicar la eontrataeion de obras, bienes, suministros y servicios que requicra la 
munieipalidad, sus dependeneias, empresas y demas unidades administrativas de 
conformidad eon la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar 
al alealde. 

• La creation del cuerpo de polieia municipal. 
• En lo aplieable, las facultades para el eumplimiento dc las obligaciones atribuidas al 

Estado por el articulo 119 de la Constitution Politiea de la RepUbliea de Guatemala. 
• La elaboration y mantenimiento del catastro municipal en coneordaneia con los 

eompromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia. 
• La promociOn y protection de los recursos renovables y no renovables del munieipio. 
• Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su 

naturaleza esten abiertos al pUblico. sin el cual ninguna autoridad podra emitir la lieeneia 
respectiva. 

• Las demas eompeteneias inherentes a la autonomia del municipio 
• La diseusion, aprobaeion y control de ejecucion y evaluation de las politieas munieipales 

de desarrollo de la juventud. 
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CONCEJAL MUNICIPAL 

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Coneejal Municipal 

Unidad 
administrativa: 

Coneejo Municipal 

Autoridad superior: Ninguno 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 

Los concejales, como miembros del Organ() de deliberacion y de sesion tienen las siguientes 
atribueiones. 

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

• Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y dependeneias 
munieipales. 

• Los coneejales sustituiran en su orden, al Alcalde en easo de auseneia temporal. teniendo el 
derecho a devengar una remuneracion equivalente al sueldo del Alealde cuando ello sueeda. 

• Emitir dietamen en eualquier asunto que el Alealde o el Coneejo Municipal lo solieiten. El 
dictamen debe ser razonado teenicamente y entregarse a la mayor brevedad. 

• Los Coneejales estan obligados. Integrar y desempeciar eon prontitud y esmero las 
eomisiones para las euales sean designados por el Alealde o el Consejo Municipal. 

• Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el eumplimiento de los acuerdos y 
resoluciones del Coneejo Municipal.- 

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

• Dentro de su partieipaeion en los trabajos de las Comisiones del Coneejo debera rendir 
informes y dictamenes eon la mayor brevedad posible. 

• Estar informado de la mareha de la administracion municipal, para poder sugerir soluciones 
y mejoras en la misma. 

• Ser vigilante de que se eumplan todas las disposieiones, resolueiones, reglamentos y dernas 
ordenanzas que emita el Coneejo. 

• Coordinar las eomisiones del COMUDE, con el apoyo del personal municipal que tiene la 
funeion de soporte teenieo de las eomisiones del COMUDE. 

• Observar y cuidar que los empleados de la Munieipalidad eumplan con sus 
responsabilidades, tanto en el trabajo eomo para con el pOblico que atienden, debiendo 
informar de inmediato al Alealde de cualquier irregularidad y se efeetuen los correctivos 
eorrespondientes. 

RELACION DE TRABAJO: 

• Con el Alealde Municipal. 
• Con los demas miembros del Coneejo Municipal. para tratar asuntos de su eompeteneia. 
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• Con personal de la Municipalidad, cuando act& por delegaciOn del Conccjo Municipal. para 
resolver problcmas tendicntes a la mejora dc la prestaciOn dc servicios a los usuarios o cn 
sustitucion del Alcalde en su ausencia. 

• Con las instituciones gubernamcntales y no Gubernamentales. 
• Con personeros de otras entidades, COCODES. COMUDE y Alcaldcs Auxiliares, para tratar 

asuntos propios dc la Municipalidad. 

RESPONSABILIDAD: 
• Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal. 

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito cn el distrito municipal. 
• Saber lcer y cscribir. 
• Estar en el gocc dc sus dcrechos politicos. 
• Art. 44 Codigo Municipal. Los cargos de sindico y concejal son dc servicio a la comunidad. 

por lo tanto de prestacion gratuita, pero podrtin ser renumcrados por el sistcma dc dictas 
por cada scsion completa a la quc asista, sicmprc y cuando la situacion financiera lo permita 
y lo dcmandc cl volumen de trabajo, dcbiendo en todo caso. autorizarse las remuneracioncs 
con el voto dc las dos terceras (2/3) partcs del total de micmbros que integran el Concejo 
Municipal. 
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3.2.2 SINDICO MUNICIPAL 

DESCRIPCION DEL PUESTO: 

Titulo del l'uesto: Sindico Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Concejo Municipal 

Autoridad superior: Ninguno 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Los sindicos, como miembros dcl Organ° de deliberacion y de sesion tiencn las siguicntcs 
atribucioncs. 

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 
• Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptclas cn las oficinas y 

dcpendcncias municipalcs. 
• Emitir dictamcn cn cualquier asunto que cl Alcalde o el Concejo Municipal lo solicitcn. 

El dictamen debe ser razonado tecnicamente y entregarse a la mayor brevedad. 
• Los sindicos representar a la municipalidad. ante los tribunales de justicia y oficinas 

administrativas y, en tal concepto. tener cl catheter dc mandatarios judiciales, debiendo 
scr autorizados exprcsamente por el Concejo Municipal para ejcrcicio de facultades 
cspcciales de conformidad con la ley. No obstante lo anterior, cl Concejo Municipal 
puede, en casos detenninados. nombrar mandatarios especificos. 

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

• Intcrrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado cn use o extralimitacion de 
sus funciones, y por mayoria de votos dc sus integrantes. aprobar o no las medidas que 
hubiesen dado lugar a la interrogaciOn. 

• Dcntro de su participaciOn en los trabajos dc las Comisioncs del Conccjo dcbeth rendir 
informes y dictamcnes con la mayor brcvedad posible. 

• Estar informado de la rnarcha de la administracion municipal, para poder sugcrir 
soluciones y mejoras en la misrna. 

• Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, rcsolucioncs. reglamentos y 
demas ordenanzas que ernita cl Concejo. 

• Coordinar las comisiones del COMUDE, con el apoyo del personal municipal que ticnc 
la funcion dc soportc Tecnico dc las comisiones dcl COMUDE. 

• Ordcnar a Directora de Recursos Humanos o Secretario Municipal que cuiden que los 
empleados de la Municipalidad cumplan con sus rcsponsabilidadcs, tanto en el trabajo 
como para con el piiblico que atienden, debiendo informar de inmediato al Alcalde y 
concejo de cualquier irregularidad y se efcctiien los correctivos correspondientes. 

RELACION DE TRABAJO: 
• Con el Alcaldc Municipal. 
• Con los demas miembros dcl Concejo Municipal, para tratar asuntos dc su compctcncia. 
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• Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegation del Concejo Municipal, 
para resolver problemas tendientcs a la mejora de la prestacion de servicios a los usuarios 
o en sustitucion del Alcalde en su ausencia. 

• Con personcros de otras entidades. para tratar asuntos propios de la Munieipalidad. 

RESPONSABILIDAD: 
• Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinario del Concejo Municipal. 

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 
• Scr guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Saber leer v escribir. 
• Estar en el gocc de sus derechos Politicos. 
• Art. 44 Codigo Municipal, Los cargos de sindico y concejal son de scrvicio a la 

comunidad, por lo tanto de prestacion gratuita. pero podran ser renumerados por el 
sistema de dietas por cada sesion completa a la que asista, siempre y cuando la situation 
fmanciera lo permita y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso, 
autorizarse las remuneraciones con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de 
miembros que integran el Concejo Municipal. 
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3.2.3. AUDITORIA INTERNA. 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Auditor Interno Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Auditoria Municipal 

Autoridad superior: Alcalde Municipal / Concejo Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Cargo administrativo de asesoria. Asesorar al Concejo Municipal. al  Alcalde Municipal, 
Director de la Direccion Administrativa Financiera lntegrada Municipal -DAFIM- y Unidades 
Administrativas. Le corresponde velar por la correcta ejecuciOn presupuestaria: implantar un 
sistema eficiente y zigil de seguimiento y ejecuciOn presupuestaria; crear, proponer y velar 
porque se cumplan los controles internos y las regulaciones municipales en materia de 
administracion financiera. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

Asesorar. organizar. evaluar y dar seguimiento a las actividades que debe realizar en el ejercicio de 
su puesto para cumplir las funciones de su competencia de acuerdo al plan anual de auditoria. 

• Velar porque se cumplan las normas de control intern° dentro de la municipalidad. 
• Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para su mejoramiento y 

aplicacion. 

• Realizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las mcjoras 

correspondientes. 

• Velar por el use eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la 
Municipalidad. 

• Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria 
• Practicar cortes de caja y arqueos de valorcs en las dependencias encargadas de la 

recaudacion de ingresos municipales. 

• Revisar periodicamente las conciliaciones bancarias y los cortes de caja efectuados por la 
Comision de Finanzas Municipal. 

• Velar porque la informacion administrativa y financiera sea oportuna, correcta y confiable 
para la toma de decisiones y para la rendicion dc cuentas ante el Conccjo Municipal. 
Contraloria General de Cuentas y otras instancias, de conforniidad con las !eyes y 

reglamentos correspondientes. 
• Auditar las adquisiciones. la recepcion y liquidacion. pagos y contrataciones de obras y 

servicios, con base en las normas y procedimientos que se prepares. 
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• Evaluar como minimo anualmente el invcntario dc bienes y velar porquc las alzas y bajas 

del mismo esten debidamente operadas, aetualizadas y respaldadas. 

• Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los requerimientos tecnicos y sca 

prescntado a las diferentes instancias, de eonformidad con Ia ley. 

• Velar por la elaboracion y actualizacion dc tarjetas de responsabilidad dc los bicncs 

munic ipal es. 

• Cuidar porquc el personal responsablc utilicc las formas escritas y herramientas 
electronicas proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas. el Ministerio de 

Finanzas y otras entidades relacionadas con Ia gestion municipal. 

• Rendir informes que le correspondan por Ia naturaleza del puesto o le sean rcqueridos por 

el Conccjo Municipal o el Alcalde. 

• Determinar Ia razonabilidad y veracidad de los datos contables financicros, 

presupucstarios y administrativos. 

• Asesorar y dar asistencia pernianente a la gcstion municipal. 

• Apoyar el proceso de rendicion dc cuentas. 

• Apoyo a las autoridades superiores y a los diferentes niveles jerarquicos de la 

Municipalidad, para mejorar su funeiOn directs, cncaminada al logro de los objetivos y 
metas institucionales. por medio de Ia realizacion dc auditorias y evaluaeiOn pernianente 
e imparcial de las estructuras tendientes a fortalecer los controles internos, promover una 

rendicion de cuentas oportuna y transparente. 

• Las demas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Conccjo o 

Alcalde Municipal en el ambito de su eompetencia. 

• Orientar todas las acciones administrativas y finaneieras para evitar caer en sanciones 

ante Ia Contraloria General de Cuentas. 

RELACION DE TRABAJO: 
• El Auditor lnterno trabaja directamente, en asesoria al Conccjo Municipal y al Alcalde 

Municipal. A ellos prescnta sus informes, propuestas y recomendaciones, y les ayuda a 
tomar las decisiones correctivas quc sean pertinentes. Debiendo opinar sobre los informes 
que rindc la Municipalidad ante los Organos dc control. 

• El Auditor !memo mantiene relacioncs de colaboracion y control con todas las 
dependencias de la Municipalidad, especialmente con las vinculadas al tcma dc 
administracion financiera y aplicaciOn de controles internos. 

RESPONSABILIDAD: 
• Proponer normas que eficicnten las actividadcs de la Unidad de Contabilidad. 

• Presentar los informes indicados en sus atribucioncs. 
• Responder de las acciones legates que se deduzean por negligencia al Coneejo, Alealde o 

empleados municipales en el desempeilo dc su cargo. 
• Las responsabilidades quc establczcan las leyes. 
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PERFIL DEL PUESTO: 
Segun el articulo 88 del Decreto 12-2002, COdigo Municipal. el auditor interno dcbc ser: 

• Guatemalteco de origen. 

• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civilcs. 

• Contador Public() y Auditor Colegiado Activo. 
• Certificado por la Contraloria General de Cuentas en normas ISSAI. 

• Otros conocimientos: Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales. 
Codigo Municipal. Sistema de SICOIN GL, Sistema de Auditoria Gubernamental, 
SAG-UDAI. Ley Organica del Presupuesto, lcyes fiscalcs y normas internas vigentes y 
demas leyes relacionadas con su Area dc trabajo. 
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3.2.4 ASESORIA JURIDICA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Asesor Juridico 
Unidad 
administrativa: 

Ascsoria Juridica 

Autoridad superior: Alcalde Municipal / Concejo Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Cargo administrativo dc asesoria. Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde Municipal y 
dependencias Administrativas en asuntos de caracter tecnico-legal de conformidad con el 
ramo dcl Dcrecho. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Asesorar a la Municipalidad. sobre solucioncs lcgalcs a los problcmas y demas asuntos que 

sc prescnten en la gestion diaria, cspecialmente en matcria Fiscal. Administrativa y 
Laboral. 

• Asesorar a la Institucion, en los procedimientos dc contratacion, en concordancia con la 
normativa vigente y demas fucntes doctrinarias. 

• Asesorar a la Municipalidad, sobre la interpretacion de tcxtos legales y contractuales. y 
sobre la elaboracion de normativas internas. 

• Evaluar las consultas formuladas en materia juridica. 

• Emitir opiniones y dictamenes de naturalcza juridica, requeridos por las autoridades de la 

Municipalidad. 
• Revisar documentacion que se maneja en la alcaldia y Secrctaria Municipal. 

• Representar y asumir la defensa legal de la Municipalidad, en los casos en que para ello 
haya sido debidamentc autorizado e investido con los podcrcs especiales que sc rcquicran. 

• Emitir los dictamcnes tecnicos en materia de contrataciones. 

• Las demas que le scan asignadas por las autoridades y reglamcntos competentes. 

RELACION DE TRABAJO: 
• El Asesor Juridic° trabaja directamcnte, en asesoria al Concejo y Alcalde Municipal. A 

ellos presenta sus informcs, propuestas y recomcndacioncs, y les ayuda a tomar las 
decisiones corrcctivas que sean pertincntes. 

• El Ascsor Juridic° manticne relacioncs de colaboraciOn con todas las dcpendencias de la 
Municipalidad. especialmente con las vinculadas a temas legalcs. 

RESI'ONSABILIDAD: 
• Asesoramiento. 
• Datos confidenciales. 
• Documentacion. 
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PERFIL DEL PUESTO: 
• Titulo dc Abogado y Notario. 
• Colegiado Activo. 
• Guatemalteco de origen. 
• Ciudadano en cl ejercicio de sus derechos civilcs 
• Expericncia minima de cinco epos cn materia dc Dcrccho Administrativo y Laboral, 

prcfcrcntcmente en aspcctos Contencioso-Administrativo. 
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4. ALCALDIA MUNICIPAL 

DESCRIPCION DEL PUESTO: 
Titulo del l'uesto: Alcaldc Municipal 

Unidad 
administrativa: 

Alcaldia Municipal 

Autoridad superior: Concejo Municipal en plcno, cn su calidad de Organ° colegiado, 
de Acuerdo a las facultadcs otorgadas por el COdigo Municipal. 

Personal a cargo: De acucrdo a lo cstablccido cn la literal g) del Articulo 53 del 
Codigo Municipal, desemperia la jefatura superior de todo el 
personal de la Municipalidad. 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto cjccutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a traves dcl voto 
mayoritario de los vccinos de su municipio y que de conformidad con el articulo 52 dcl Codigo 
Municipal. Dccreto Niimero 12-2,002 preside y represcnta a la municipalidad, es cl personcro 
legal de la misma, micmbro del Consejo Dcpartamental de Desarrollo y Presidente del 
Concejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable dcl cumplimiento de las disposiciones 
y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y dc propiciar una efcctiva administraciOn 
dc la municipalidad. 

Es atribucion y obligaciOn del Alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, 
resolucioncs y para tal cfccto expcdird las ordenes e instruccioncs nccesarias, dictara las 
mcdidas dc politica y bucn gobierno y ejercera la potestad de acciOn directa y. en general. 
resolvers los asuntos del municipio que no esten atribuidos a otra autoridad. 

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 
• Dirigir la administracion municipal. 

• Represcntar a la municipalidad y al municipio. 

• Presidir las sesiones dcl Concejo y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y 
extraordinarias, de conformidad con cl Codigo Municipal. 

• Velar por el estricto cumplimiento de las politicas municipales de los planes, programas 
y proyccto del desarrollo dc municipio. 

• Dirigir, inspeccionar e impulsar los scrvicios pithlicos y obras municipalcs. 
• Disponer gastos, dentro de los limites dc su compctencia; autorizar pagos y rendir cuentas 

con arreglo al procedimicnto legalmente establccido. 
• Descmpenar la jefatura superior dc 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 cl nombramiento y sancion de sus 
funcionarios. 

• Ejercitar accioncs judiciales y administrativas en caso de urgencia. 
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• Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o 
grave ricsgo de los mismos, las medidas neeesarias, dando cuenta inmediata al pleno del 
Concejo Municipal. 

• Sancionar 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. 

• Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmcnte establecido. con 
excepcion dc los que corresponda contratar al Concejo Municipal. 

• Promover y apoyar, conforme a este Codigo y dcmas leyes aplicables, la participacion y 
trabajo de, las asociaciones civiles y los comites de vecinos que operen en su municipio. 
debiendo informar al Concejo Municipal. cuando este lo requicra. 

• Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Conccjo Municipal 
y. una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesi6n inmediata. 

• Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal. todos los libros que deben usarse 
en la municipalidad, las asociacioncs civiles y comites dc vecinos que operen en el 
municipio: se exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones 
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas. 

• Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civilcs, dando dentro dc la ley las mayores 
facilidades para que se verifiquen. pudiendo delegar esta funcion en uno de los concejales. 

• Tomar el juramcnto de ley a los conccjalcs, sindicos y a los alcaldcs comunitarios o 
auxiliares, al darles poscsi6n de sus cargos. 

• Enviar copia autorizada a la Contraloria General dc Cuentas, del inventario dc los bienes 
del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario dcl mes de enero de 
cada alio. 

• Ser el medio de comunicaciOn entre el Concejo Municipal, las autoridades y funcionarios 
publicos. 

• Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad al Concejo Municipal para su 
conocimiento y aprobacion. 

• Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestrc dcl 
al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral. informe de los 
avccindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el 
mismo periodo. 

• Las 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. 

RELACION DE TRABAJO: 
• Con el Concejo Municipal. para presentar la documentacion e informaciOn pertinente de 

conformidad con la ley. 
• Con el personal subaltemo, para proporcionar lineamientos de trabajo. supervisar las 

actividades desarrolladas y conocer el avance dc trabajo. 
• Con personeros de otras entidades. nacionales e internacionales para gestionar recursos 

tecnicos y financieros para beneficio del municipio. 
• Vecinos y poblacion en general. 
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AUTORIDAD: 
• Para aetuar eomo personero legal de la munieipalidad. 

• Para haeer eumplir la ordenanza. reglamentos. aeuerdos. resoluciones y demas 
disposieiones del Coneejo Municipal. 

• Para ejecutar la potestad de aceion directa y resolver asuntos del munieipio que no esten 
atribuidos a otra autoridad. 

RESPONSAI3ILIDAD: 
• Aetuar de eonformidad eon la ley, en lo referente a firma de eonvenios, aeuerdos, 

eontratos y eualquier doeumento legal en donde el municipio adquiere un dereeho o una 
obligaeion. 

• De ejeeutar el Gobierno Municipal eonforme las disposieiones del Concejo Municipal. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Art. 43 Codigo Municipal 
• Ser guatemalteeo de origen y veeino inserito en el distrito municipal. 
• Saber leer y eseribir. 
• Estar en el goee de sus derechos Politicos. 

POLICIA MUNICIPAL 

ENCARGADO DE LA POLICIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del l'uesto: Eneargado de la Policia Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Policia Municipal 

Autoridad superior: Alealde Municipal 
Personal a cargo: Personal asignado a la dependeneia 

NATURALEZA DEL l'UESTO: 
Articulo 79 Codigo Municipal. La polieia Municipal observara las Leyes de la republica y 
velard por el eumplimiento de los aeuerdos, reglamentos, ordenanzas y resolueiones ernitidas 
por el concejo y Alealde Municipal. respetando los eriterios basicos de las eostumbres y 
tradiciones propias de las eomunidades del munieipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Supervision de la formaeion de los agentes. 
• Reuniones de trabajo eon el Alealde Municipal. 
• Supervision de puestos de servicio de los agentes. 

• Planifica, organiza, dirige, eoordina y supervisa las aetividades del personal a su 
cargo. 

• Apoyo a las diferentes oficinas de la munieipalidad. 
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• Coordinar las actividades que ejecutan los agcntes en las divcrsas actividadcs promovidas 
por la Municipalidad o para las cualcs se le requiera el apoyo. 

• Supervisar el cumplimicnto de las funciones de los agentes. 
• Coordinar los horarios. turnos y dcscansos del personal. 
• Prcsentar informe mensual dc actividades consolidado dc la dependcncia. 
• Dcsarrollar otras funciones inhercntes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas. 

RELACIONES DE TRAI3AJO: 
• Con el resto del personal de la policia. 
• PUblico en general. 
• Con el Alcalde y Concejo Municipal. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempeno en sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Hablar cl idioma principal del municipio. 
• Scr guatemaltcco de origen y vccino inscrito en el distrito municipal. 

• Ciudadano cn cl cjcrcicio de sus derechos civilcs. 
• Nivel Primario como minimo. 
• Manejo de paquete office. 
• Expericncia cn mancjo dc personal. 

AGENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Agentc dc Policia Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Policia Municipal 

Autoridad superior: Encargado dc la Policia Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
La policia Municipal observa las Leycs dc la rcpablica y velar por el cumplimiento de los 
acuerdos. rcglamcntos. ordenanzas y rcsoluciones cmitidas por el Concejo y Alcalde 
Municipal. respetando los criterion basicos dc las costumbres y tradiciones propias dc las 
comunidadcs del municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Regulacion dc yentas informales. 

• Resguardo del edificio municipal. 
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• Resguardo de las dependencies municipalcs. 

• Resguardo de la bodega municipal. 
• Vigilar el ornato. aseo y salubridad municipal. 
• Realizar notificaeiones municipales. 
• Organizar y distribuir el trabajo segim su naturalcza y de acuerdo al volumen y 

personal disponible. 

• Presentar los informes que le sean requeridos. 
• Desarrollar otras funciones inherentcs a la naturalcza del pucsto de trabajo y las que lc 

scan asignadas por su jefe inmediato. Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el resto del personal de la polieia. 

• Pablico en general. 
• Con el Concejo y Alcaldc Municipal. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquicrcn en el desemperio de sus labores. 

PERFIL DEL I'UESTO: 
• Hablar el idioma principal del munieipio. 

• Ser guatemalteeo de origen y veeino inserito en el distrito municipal. 

• Ciudadano en el ejereicio de sus dereehos eiviles. 

• Estudio minimo nivcl primario. 

• Rcsponsablc. 

ASISTENTE DE ALCALDIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Asistcntc de Alealdia. 

Unidad 
administrativa: 

Alcaldc Municipal. 

Autoridad superior: Alcaldc y Concejo Municipal. 
Personal a cargo: Ninguno. 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un pucsto nombrado por el Alcalde Municipal para cncargarse de toda la partc de la 
comunicacion Social del senor Alcalde hacia el pueblo Miguclensc. 

FUNCI ONES DEL PUESTO: 
• Velar por la imagen institueional y eorporativa de la Alcaldia Municipal. 
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• Proporcionar informacion a mcdios de comunicacion televisivos, radiales, 
escritos, electninicos y otros existentes, rcspecto a las actividades promovidas por la 
alcaldia municipal previamente consensuado con el Alcalde o Concejo Municipal. 

• Coordinar confcrencias dc prensa. 
• Producir programaciones radiales, televisivas. electronicas mismas quc pueda requerir la 

Municipalidad y otras. 
• Prescntar informe mensual de actividades. 
• Apoyo en eventos y/o actividadcs municipales. 
• Coordinacion y cjccucion de relaciones 
• Administrador de la pagina de Faccbook. dc la Municipalidad. 
• Redaccion de notas informativas de los proyectos y actividades de la Municipalidad. 
• Grabacion de videos, toma de Fotografias y entrcvistas. 
• Trabajo periodistico. 
• Presentar infonne mensual de las actividadcs dcl Alcalde a Oficina de Infonnacion PUblica. 
• Dcsarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las quc lc 

sean asignadas por cl Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el alcalde municipal. 
• Emplcados dc otras dcpcndcncias. 
• Pilblico en general. 
• Con mcdios de comunicaciOn 

RESPONSABILIDAD 
Es responsablc de todo aquello que sc derive de sus acciones de conformidad con la ley. 

PERFIL DEL PUESTO: 

• Poseer titulo de nivel medio. 
• Tener conocimientos en computacion. mancjo de programas de Edicion. 
• Hablar el idioma principal del municipio. 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Contar con habilidades y destrezas para recibir y cjccutar instrucciones de trabajo ., buenas 

relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion. 
• Ciudadano cn cl cjcrcicio de sus derechos civiles. 
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RECEPCION MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL 'UESTO: 
Titulo del Puesto: Recepeionista Municipal 

Unidad 
administrativa: 

Alealdia Municipal 

Autoridad superior: Alcalde Municipal 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un pucsto Administrativo ereado por el Coneejo Municipal. Ayuda y asiste al Alcalde y 
Coneejo Municipal en el control de papeleria reeibida y enviada a esta depcndencia. 

FUNCIONES DEL I'UESTO: 
• Recibir correspondeneia dirigida al Alcalde, Concejo Municipal y demas Oficinas de Ia 

municipalidad. 
• Llevar el control de las llamadas telefOnieas tanto internas eomo externas, asi eomo 

proporcionar informaciOn a los usuarios internos y externos. 

• Revision de doeumentos prcvio a firma del Alcalde Municipal. 
• Tramitar y enviar doeumentos a San Marcos periOdicamente de Primer ingreso, 

aetualizaeiOn y sobreviveneias anuales a los adultos Mayores. 
• Llevar el control, listado de los vecinos quienes visitan la Munieipalidad, diaria, semanal y 

mensualmente. 
• AteneiOn al pUblieo. 
• Apoyar evcntos y reunioncs municipalcs. 

• Archivar expedientes inhcrentes al cargo. 
• Dcsarrollar otras funeiones inherentes a Ia naturalcza del pucsto de trabajo y las que le scan 

asignadas por el Alcalde y Coneejo Municipal. 

0 
RELACIONES DE TRABA.10: 

Con todas las dependeneias de Ia Munieipalidad, el Concejo y Alcalde Municipal. asi eomo 
eon otras institueiones y pUblieo en general. 

RESPONSABILIDAD: 
Es responsable de todo aquello quc se derive de sus aeeiones de eonformidad eon las ordenes 
emitidas por su autoridad superior. 

PERFIL DEL PUESTO 
• Poseer titulo dc nivel medio. 

• Ciudadano en el cjcrcicio de sus dercehos civiles. 
• Hablar el idioma principal del munieipio. 
• Ser guatemalteca de origen y veeino inscrito en el distrito municipal. 
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PILOTO DE ALCALDIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Piloto dc alcaldia 
Unidad 
administrative: 

Alcaldia Municipal 

Autoridad superior: Alcalde Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Trasladar al Alcalde Municipal a los lugares que el establezca. scgun el cumplimiento de sus 
laborcs y la agenda quc el dcba cumplir diariamente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Conducir el vehiculo del Alcalde Municipal. 
• Traslado dcl Alcaldc Municipal a los lugares quc cl establezca. 
• Control dc servicio dcl vehiculo. 
• Llenar la bitacora asignada para el control de combustible. 
• Control de mantcnimicnto dcl vehiculo. 
• RevisiOn basica del vehiculo. 
• Desarrollar otras funciones inhercntcs a la naturalcza del puesto dc trabajo y las que le 

sean asignadas por el Alcalde y Conccjo Municipal. 

Atendcr todas las disposiciones contenidas en la Icy y reglamcnto de transito. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Personal de todas las oficinas. 
• Alcalde y Concejo Municipal. 
• PUblico en general. 

RESPONSABILIDAD: 
Mantener en buenas condiciones cl vehiculo utilizado para transportar al senor Alcaldc 
Concejo Municipal a las actividadcs quc el lo nccesitc. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Sabcr Icer y cscribir. 
• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Experiencia en el manejo de vchiculos. 
• Ciudadano en el ejercicio dc sus derechos civiles. 

• Conocimiento de los lugares a nivel nacional. 
• Tcncr Licencia de conducir tipo B como minimo. 
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APOYO A LA SALUD 

BOMBEROS MUNICIPALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Bomber° Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Bomber() Municipal 

Autoridad superior: Alcalde y Conccjo Municipal. 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bombcros 
Municipales Departamentales, en la prestaci6n de los servicios de atencion de todo tipo de 
emcrgcncias que surjan dentro del territorio del municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Control de incendios forestalcs. urbanos, rurales. 
• Asistir todo tipo de cmcrgcncias. 
• Traslado de pacientes a centros Hospitalarios 
• Brindar atenciOn pre hospitalaria a las personas. 
• Dcsarrollar otras funcioncs inhercntes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el alcalde y concejo municipal. 
• Con el pliblico cn General. 
• Con la ASONBOMD 

Coordination con entidades de salud. 

• Con los demas empleados municipalcs. 

RESPONSAI3ILIDAD. 
Las que se adquiercn en el desempelio de sus laborcs. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• foster nivel medio de Escolaridad. 
• Experiencia en Rcscatc. 
• Diploma de Primcros Auxilios u otros. 

Estar cn el goce de sus derechos civiles. 
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

Hablar el idioma principal del municipio. 
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NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempefie funciones que involucre con cducacion o 
relaciOn con nthos, debera presentar certificacion de que la persona no consta dentro 
del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es Ilevado por el Ministerio 
Public°, esto en cumplimiento al articulo 6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la 
RepOblica de Guatemala. 

PILOTOS DE BOMBER() MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Piloto Bomber() Municipal 

Unidad 
administrativa: 

Bombero Municipal 

Autoridad superior: Alcalde y Conccjo Municipal. 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Pucsto nombrado por el Alcalde Municipal para apoyar a la estacion Numero 47 de Bomberos 
Municipalcs Departamentales en la prestacion de los servicios de atencion dc todo tipo de 
emcrgencias que surjan dentro del territorio del municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO. 
• Conducir las unidades de la estacion 47 de Bomberos Municipales. 
• Mantener en 6ptimas condiciones la ambulancia a su cargo. 
• Velar por el Mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades. 
• Llevar el control de use de las unidades en bitacora. 
• Asistir todo tipo de emergencias. 

• Traslado de pacientes a centros Hospitalarios 
• Brindar atencion pre hospitalaria a las personas. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

scan asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABA.I0 
• Con el alcalde y concejo municipal. 

• Con el pOblico en General. 
• Coordinacion con entidades de salud. 
• Con la ASONBOMD 

• Con los demas empleados municipales. 

RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquieren en el desempeilo de sus labores. 
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PERFIL DEL PUESTO: 
• Estudios de nivel medio de eseolaridad 
• Poseer Liecneia dc eonducir tipo A o B. 
• Diploma de Primeros Auxilios u otros. 
• Ciudadano en el ejcreieio de sus dereehos civiles. 
• Flablar el idioma principal del munieipio. 
• Ser euatemalteeo de origen y veeino inserito en el distrito munieipal. 

NOTA: Todo el Personal eontratado y/o que desempefie funciones que involuere eon edueacion 
o relacion con nifios, debera presentar eertifieaeiOn de que la persona no eonsta dentro 
del Registro Naeional dc Agresores Sexuales, el eual es llevado por el Ministcrio 
PUblieo, esto en eumplimiento al artieulo 6 del Deercto 22-2M 7 del Congreso de la 
Republiea de Guatemala. 

CONVOY MUNICIPAL 

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL. 

IDENTIFICACION DEL I'UESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinador dc la unidad de mantenimiento de la red vial. 
Unidad 
administrative: 

Convoy munieipal 

Autoridad superior: Alcalde y Coneejo Munieipal 
Personal a cargo: Personal asignado a la dependeneia 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto nombrado por el Alealde Municipal para ser el eneargado de la eoordinaeion de la 
unidad de mantenimiento de la red vial del municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Supervision de trabajos realizados por los operadores. 
• Traslado y suministro de combustible a las maquinarias. 
• Traslado de los pilotos en el area de trabajo. 
• Eneargado del control y supervision del personal a su cargo. 
• Elaborar y presentar infornic mensual de aetividadcs a la ofieina de informaeion PUbliea. 
• Desarrollar otras funeiones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Alcalde y Coneejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el alealde y Coneejo municipal. 
• Autoridades Loealcs. 
• Con otras dependeneias munieipales. 
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RESPONSABILIDAD: 
Las quc se adquiercn cn cl desempeiio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Estar cn cl gocc de sus dcrechos 
• Hablar cl idiom principal del municipio. 
• Ser guatcmalteco de origcn y vccino inscrito cn cl distrito municipal. 
• Tener conocimicntos sobrc cl use de maquinaria pesada. 
• Experiencia en el manejo de personal. 

OPERADOR DE VIBROCOMPACTADOR 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Operador de Vibrocompactador 
Unidad 
administrativa: 

Convoy municipal 

Autoridad superior: Coordinador de la dependencia 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar el Vibrocompactador en la ejecucion 
de las actividadcs programadas en las comunidades. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Operar la maquina asignado a su cargo. 

• Mantcncr cn optimas condicioncs la maquina a su cargo. 
• Velar por el buen funcionamiento dc la maquina a su cargo 

• Dcsarrollar otras funciones inhcrcntes a la naturalcza del puesto de trabajo y las quc le 
scan asignadas por su jcfc Inmediato. el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal. 

• Con cl resto dcl personal dcl convoy 
• Con las autoridades locales. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempetio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Estar cn cl goce de sus derechos civiles. 
• Hablar cl idioma principal del municipio. 
• Scr guatcmalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• Liccncia para la operacion de maquinaria pesada. 
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PILOTO DE CAMION DE VOLTEO 

IDENTIFICACION I)EL PUESTO: 

Titulo del Pucsto: Piloto de camion 

Unidad 
administrativa: 

Convoy municipal 

Autoridad superior: Jefe de dependencia. Alcalde y Conccjo Municipal. 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA I)EL PUESTO: 
Pucsto nombrado por el Alcalde Municipal para operar el Camion de Volteo en la cjecucion 
dc las actividadcs programadas cn las comunidadcs. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Operar cl vchiculo a su cargo. 
• Acarreo y traslado de material. hacia difcrentes puntos de trabajo. 

• Mantcncr en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo. 
• Velar el mantcnimiento prevcntivo y correctivo del vehiculo asignado. 

• Dcsarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto dc trabajo y las que le 
sean asignadas por su jefe Inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRAI3A,10: 
• Con el jefe inmediato, Alcalde y Concejo Municipal. 

• Con autoridades comunitarias. 
• Con cl personal del convoy municipal. 

RESPONSABILIDAD: 
Las quc sc adquieren cn cl desempeno de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Estar en el goce de sus derechos civilcs. 
• Ser guatemalteco de origcn y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• Hablar cl idioma principal del municipio. 
• Licencia de conducir tipo A. 
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OPERADOR DE RETROEXCAVADORA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Operador de retroexcavadora 
Unidad 
administrativa: 

Convoy municipal 

Autoridad superior: Jefe de dependencia. Alealde y Conccjo. 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar la Retroexcavadora del convoy 
municipal cn la ejecucion de las actividades programadas cn las comunidades. 

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 
• Operar la Retroexcavadora. 
• Apertura. ampliacion y mejoramiento de carreteras. 
• Limpicza de derrumbes. 
• Carga de materialcs a los camiones. 
• Mantener en optimas condiciones la maquina a su cargo. 
• Velar por el use adecuado y mantcnimicnto de la Retroexcabadora 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Conccjo Municipal. 

RELACIONES DE TRAI3A.10: 
• Con cl jefe inmediato. Alcalde y Coneejo Municipal 
• Con el personal del convoy municipal. 
• Con las autoridades comunales. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempeo de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Estar en el goce de sus derechos civiles. 
• Ser guatemalteeo de origen y veeino inscrito en el distrito municipal. 

• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Licencia para la operacion de la maquinaria pesada. 

40 
Cielbiew. it, .11 	-c ;pea (/r 1'1.42.riets Abi•rfetx "Slempre Amigos . " -•#°°.' 

"Morns/es islirrsei /V 

411 .1 1=1.1.1 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmiguel.com.gt  

OPERADOR DE MOTONIVELADORA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Operador de motoniveladora 

Unidad 
administrativa: 

Convoy municipal 

Autoridad superior: Jefe de dependencia. Alcalde y Concejo Municipal. 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL l'UESTO: 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para operar la Motoniveladora del convoy 
municipal en la ejecucion de las actividades programadas en las comunidades. 

FUNCIONES DEL l'UESTO: 
• Operar la Motoniveladora. 

• Nivelacion. limpieza y conformacion de materiales en caminos de terraceria. 

• Mantener en Optimas condiciones la maquina a su cargo. 

• Velar por mantenimiento preventivo y correctivo de la motoniveladora. 

• Desarrollar otras funciones inhercntes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
scan asignadas por su jefe inmediato. el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el jefe inmediato. Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con el personal del convoy municipal. 

• Con autoridades comunitarias. 

RESPONSAI3ILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempao de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Tcner conocimientos sobre el use dc maquinaria pcsada. 
• Estar cn el goce de sus derechos civiles. 
• Ser guatemalteco de origcn y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• 1-lablar Lino de los idiomas principales que se habla en el municipio. 
• Liccncia de operacion de maquinaria pesada. 
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4.1 INFORMATICA 
TECNICO DE INFORMATICA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Tecnico de Informatica 

Unidad 
administrativa: 

Informatica 

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal. 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para Llevar el Control y Mantenimiento de los 
difercntes equipos de computo de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 

FUNCIONES DEL PUESTO. 
• Rcparacion, Mantenimiento y servicio a todo equipo de computo instalado, audio y 

cualquier otro equipo de computo relacionado a la Municipalidad. 
• Mantener cn buen estado las rcdes para el adecuado funcionamiento de los sistemas que 

se mancjan en la Municipalidad. 
• Mantenimiento de los semaforos y camaras en el casco urbano de la Municipalidad. 
• InstalaciOn de Audio en todos los eventos Municipales. 
• EdiciOn e impresion came a Alcaldes auxiliares, COCODE, CAS, vecinos organizados, 

Medios de comunicaciOn. credenciales de todos los empleados Municipales. 
• InstalaciOn de programs requeridos para el funcionamiento de las actividades de cada 

Oficina de la Municipalidad. 
• Velar por el buen use y funcionamiento del interne 
• Brindar apoyo a las oficinas de la Municipalidad en la ejecuciOn de actividades para los 

cuales se requiere de su participaciOn. 
• Brindar apoyo y asistencia tecnica a los empleados en asuntos de informatica siempre y 

cuando sea de interes para la municipalidad. 
• Dictaminar asuntos de baja de bienes municipales. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza dcl pucsto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con Direcci6n de Recursos Humanos, Alcalde y Concejo Municipal. 

• Con los demas cmpleados municipales. 
• Con el p6blico en general. 
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RESPONSABILIDAD. 
Las quc sc adquicren cn el dcsempciio de sus laborcs. 

PERFIL DEL PUESTO: 
Poseer cl titulo dc bachillcr en ComputaciOn como minim° 6 Estudiantc de la Can -era de 
Ingenieria en Sistemas. 
2 afios de cxperiencia en puestos similares. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles. 
Hablar uno de los idiomas principales que se habla en el municipio. 
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• Conocimicntos cn rcparacion y mantenimicnto dc computaciOn. 
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4.2. SECRETARIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL l'UESTO: 

Titulo del Puesto: Secretario Municipal 
Unidad 
ad m in istrativa: 

Secretaria Municipal 

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal 
Personal a cargo: Todo el personal de Secretaria Municipal 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
0 	Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, cuya responsabilidad 

principal es participar en las reuniones del Concejo Municipal para suscribir actas, elaborar 
distintos tipos de contratos, documentos propios de Seeretaria asi como coordinar las 
actividades del personal a su eargo, y que a su vez atendera los requerimientos del Alealde, 
tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas presentadas por los 
vecinos y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
Atribuciones del Secretario segun el a rticulo 83 del COdigo Municipal. 
• Elaborar, en los libros correspondicntcs, las actas de las sesioncs del Concejo Municipal y 

autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este COdigo. 
• Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal. 
• Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo Ia dependencia inmediata del alcaldc, 

cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y rcglamentarias. 
• Redactar Ia memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primem 

quincena dcl mes de enero de cada alio. remitiendo ejemplares de ella at Organismo Ejccutivo. 
al  Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de 
comunicaci6n a su alcance. 

• Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto. dandole 
cuenta de los expedientes. diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el 
alcalde. 

• Archivar las certificaciones de las actas de cada sesi6n del Concejo Municipal. 
• Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial. 
• Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. 
• Desempciiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABA.10: 
• Con el Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas. 
• Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes emitidos 

de acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos. 
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• Con los COCODES y Alcaldes Auxiliares. 

RESPONSABILIDAD: 
• Mantener el control de las actas. acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal 

• Llevar un control de los expedientes ingresados 
• Procurar el buen desemperio del personal que esta a su cargo de conformidad con lo que 

establece la ley. 

PERFIL DEL PUESTO: 
Articulo 83 del codigo Municipal. 

• Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen. 
• Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos. 
• Tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal 
• respectivo. 
• I'oseer como minimo sexto semestre universitario en cualquiera de las carreras de Ciencias 

Juridicas, EconOmicas, o de la Administracion. 
• Experiencia minima de dos arms en puestos o cargos similares. 

• Alta capacidad de redaccion. 

• Amplio conocimiento de la legislacion nacional. 

• Mancjo de paquete Office. 

• Buenas relaciones humanas. 

• Hablar cl idioma principal del municipio. 

• Ser guatemalteco de origcn y vecino inscrito en el distrito municipal. 

AUXILIAR DE SECRETARIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Auxiliar de Secretaria Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Secretaria Municipal 

Autoridad superior: Secretario Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos 
de documentos requeridos por los vecinos. apoyar a la Secretaria General y atender 
las demandas de informacion. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Asistir al Secretario Municipal y demas trabajadores de Secretaria. 
• Revisar y confrontar las actas de Concejo Municipal. 
• Certificar de Actas de inicio. 
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• Apoyar en la revision y confrontacion las actas de sesiones dc Concejo Municipal. 
• Saear fotocopias alas actas de Concejo Municipal y cnviar una copia dc cada acta a cada 

micmbro del Coneejo. 
• Inseripcion de COCODES y comitds locales de aqua y sancamiento y de comitds de 

mujcres. 
• Redaccion de notas del ministerio Public°. 
• Realizar actas dc matrimonios. 
• RedacciOn de conocimientos varios. 
• Redaccion de notas y eireulares. 
• Redaecion de Actas de sobrevivencia jubilados del Estado del 01-12 al 15-D1. 
• Redaccion de Constaneias, (Recomendacion, Residencia, Sobrevivencia, no tener luz. 
• Atencion al PUblieo en general. 
• lmprimir las actas de sesiones dc Conccjo Municipal. 
• Apoyo en la autorizaciOn dc libros. 
• Registro y archivo dc cxpedientes varios. 

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza dcl puesto dc trabajo y las que le scan 
asignadas por el Sccrctario cl Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Secretario Municipal, Alcalde y Concejo Municipal, Con todas las unidades ejecutoras 

dentro de la Municipalidad, unidades subaltcrnas y demas oficiales de Sccretaria. 
• Con los vccinos del municipio. 
• Con los demas empleados de las demas dependcncias. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que le scan atribuidas por el pucsto dcsempefiado. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivcl medio. 
• Tener conocimientos de computaciOn. 
• Capacidad de redacci6n. 
• Hablar el idioma principal dcl municipio. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
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OFICIAL I DE SECRETARIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Oficial I de Secrctaria Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Sccretaria Municipal 

Autoridad superior: Secrctario Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo quc lc corresponde atender todo lo relacionado a la asistcncia 
administrativa al Secretario Municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
Redactar correspondencias dc la Sccrctaria. para la gestion de expedientes a otras oficinas 
dc la Municipalidad o bien a otras Institucioncs, entre las que se cncucntran, vcntas y 
traspasos dc terrenos. exhumacioncs y construcciones en el cementerio. cxpcdientcs dcl 
mercado. 

• Elaborar contratos varios. 
• Certificar was, acuerdos y rcalizar citacioncs varias. 
• Sustituir al Secretario Municipal. en su auscncia. 
• Ordenar la documentacion relacionada con el Conccjo Municipal. 
• Trascribir los acuerdos del Conccjo. 
• Elaborar la nomina dc dietas, por cada scsion cclebrada. 
• Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo y distribuirlas oportunamente. 

conforme le sea indicado. 
• Elaborar y remitir notificaciones y citaciones. 
• Elaborar otro tipo de correspondcncia. conformc las necesidades sccretariales del Conccjo 

Municipal. 
• Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo. 
• Desarrollar otras funciones inhcrentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las quc le 

scan asignadas por cl Secrctario. Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Secretario Municipal. Alcalde y Conccjo Municipal. 
• Con todas las unidades cjecutoras dentro dc la Municipalidad y unidadcs subalternas. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que le sean atribuidas por el puesto desempefiado. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivcl medio. 
• Tcner conocimientos de computacion. 
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• Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejccutar instrucciones de trabajo. 
• Buenas rclaciones hurnanas, facilidad de dialogo. 

• Ciudadano en el ejercicio de sus dercchos dynes. 
• Hablar cl idioma principal del municipio. Ser guatemaltcco de origen y x'ecino inscrito 

en el distrito municipal. 

OFICIAL II DE SECRETARIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Oficial II dc Secretaria Municipal 
Cargo: Encargado dc Matrimonios 
Unidad 
administrativa: 

Sccretaria Municipal 

Autoridad superior: Sccrctario Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos dc 
documentos requeridos por los vccinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas 
de informacion. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Atcncion al pithlico. 
• Elaboracion dc Actas, Documcntos, oficios. 
• Fotocopiar documentos segUn sean los requerimicntos dcl pucsto. 
• Hacer providencias y resoluciones varias. 
• Realizar la presentacion de matrimonios, certificaciones y avisos correspondientes. 
• Redactar el acta de matrimonio en el libro de actas correspondiente. 
• Archivar copias de expedientes de matrimonios y otros. 
• Prcsentar informe personal de actividades mensuales. 
• Prestar asistencia a los dcmas oficialcs de sccretaria. 
• Informar sobrc resoluciones clue lc solicitcn. 
• Desarrollar otras funcioncs inhercntes a la naturaleza del puesto dc trabajo y las que le sean 

asignadas por el Sccrctario. Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal. 

• Con los demas empleados. 
• Con el public° en general. 
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RESPONSABILIDAD 
Es rcsponsable dc todo aquello quc se derive de sus funciones. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Titulo dc nivel medio. 
• Contar con habilidades y destrezas para rccibir y cjecutar instruccioncs dc trabajo. 

• Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo. 

• Mancjo de paquetc Office. 
• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles. 

• Hablar el idioma principal del municipio. 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

OFICIAL III ENCARGADO DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION 
I' 613 LI CA. 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Encargado de la Oficina de Libre Acceso a la lnfomacion Publica 

Unidad 
administrativa: 

Secretaria Municipal 

Autoridad superior: Sccretario Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo cuya responsabilidad principal es claborar distintos tipos dc 
documentos rcqueridos por los vccinos, apoyar a la Sccretaria General y atender las demandas 
de informacion. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Planificacion, organizacion, dircccion y control de las acciones que promuevan la calidad 

cn el servicio de acceso a la informacion pUblica cn la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacan, San Marcos. 

• Recabar la informacion publica que le sea requerida de confonnidad con la ley. 
• Recibir, dar tramite y archivar correlativamente las solicitudes de Libre Acceso a la 

Informacion Publica en el plazo establecido en la ley y los procedimientos internos 
cstablccidos. 
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• Promover y coordinar con las depcndencias administrativas la actualizacion permanente 
de la informacion cn el ambito de su competencia. 

• Auxiliar al pflblico en general en la claboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites 
respectivos. 

• Realizar los tramites internos nccesarios para rccabar la informacion misma quc estaran a 
la disposicion de la sociedad civil. 

• Elaborar y prescntar informes a la procuraduria de los Dereehos liumanos de confomiidad 
con la ley. 

• Emitir. firmar y scllar las resoluciones que corrcspondan a los requcrimicntos dc Libre 
Acceso a la Informacion pablica. 

• Elaborar el informc mcnsual y anual y su respectivo monitoreo. 
• Coordinar eon instituciones alines para el bucn funcionamiento dc ladcpendencia. 
• Reeepeion dc solicitudes dc infonnaciOn pflblica quc sc presenten via, Oral, Escrita y 

Electronica a la ofieina, asi como responder por la misma via las resolucioncs. 
• Elaboracion de resolucioncs dc los tramites. 
• Redacc ion dc notas. oficios. resoluciones, providcncias y cualquicr otro tipo de documento 

quc sea nccesario para el funcionamiento de la dependencia. 
• Reprodueeion c impresion dc la informacion publica solicitada cuando corresponda. 
• Realizaeion de notificaeiones dc la oficina. 
• Orientacion a los interesados en la formulaeion de solicitudes de informacion publica y la 

forma dc pago para reproducciones e impresiones. 
• Coordinacion con los sindicos y eoncejales responsables de la comisiOn de Probidad del 

COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas 
existentes de acucrdo a Listado Taxativo, entrc otros), promoviendo la asignacion 
presupuestaria rcspectiva. 

• Dcsarrollo de otras funciones inhcrentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
sean asignadas por. Sccretario. Alcaldc y Coneejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
0 	• Con el Sccretario Municipal el Alcalde y Concejo Municipal. 

• Con los &Inas emplcados. 
• Con el pilblieo en general. 

RESPONSAI3ILIDAD 
Es responsible de todo aquello que se derive de sus funciones. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Titulo de nivcl mcdio. 
• Contar con habilidadcs y dcstrczas para recibir y cjccutar instrucciones de trabajo. 
• Buenas relaciones humanas. facilidad de dialogo. 
• Manejo de paquctc Office. 
• Ciudadano en el ejercicio de sus dereehos civiles. 

• Conocimiento de la ley de aeceso a la informacion 
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• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Ser guatemalteeo de origen y veeino inserito en el distrito municipal. 

OFICIAL IV SECRETARIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Ofieial de Seeretaria Municipal 
Cargo: Eneargado de arehivo de Seeretaria 
Unidad 
administrativa: 

Seeretaria Municipal 

Autoridad superior: Secretario Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo euya responsabilidad principal es elaborar distintos tipos de 
doeumentos requeridos por los veeinos, apoyar a la Secretaria General y atender las demandas 
de informaciOn. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Ateneion al pilblieo en general. 
• Elaborar las eonstaneias de superviveneia, de resideneia, eargas familiares y desintegraeion 

familiar. 
• Elaborar las eonstaneias de ingrcsos economieos. 

• Revisar y ordenar la eorrespondeneia inhercnte a las gcstiones que realiza, tales como 

certificaciones y constancias. 
• Extender licencias para aetividades, Religiosas, bailables, fiestas titularcs, eantonales y dc 

la jurisdieeion. 
• Extender ordenes de pago para construeeion de nichos. 

• Presentar informc personal de aetividades mensuales 
• Prestar asistencia a los demas ofieiales de seeretaria. 

• Informar sobre resoluciones que le solieiten. 
• Otras que se Ic requicran de acuerdo a sus funcioncs. 
• Certifiear aetas o aeuerdos dc los libros cxistentes cn el archivo de Secretaria Municipal 
• Organizar, ordenar y mantener el archivo de las lieeneias de Construeeion, 

desmembraeion, aqua potable, drenaje, proyeetos, y demas de la munieipalidad que se 
eneuentren en su poder. 

• Presentar informc personal dc actividades mensuales. 
• Prestar asistencia a los demas oficiales de secretaria. 
• Informar sobre resolueiones que Ic soliciten. 
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• Desarrollar otras funciones inhercntes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

scan asignadas por el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el Sccretario, Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con los demas empleados. 
• Con el pUblico en general. 

RESPONSABILIDAD 
Es responsablc dc todo aquello que sc derive de sus funcioncs. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Titulo de nivcl mcdio. 
• Contar con habilidades y destrezas para recibir y cjccutar instrucciones de trabajo. 
• Bucnas relaciones humanas, facilidad dc dialogo. 
• Manejo dc paquete Office. 
• Ciudadano en el ejercicio dc sus derechos civiles. 
• Hablar uno de los idiomas principales que sc habla en el municipio. 
• Ser guatemalteeo dc origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
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4.3. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA 
MUNICIPAL 

DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Director dc la DirccciOn Financicra Integrada Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Direccion de la Administracion Financiera Intcgrada Municipal 

Autoridad superior: Alcalde — Concejo Municipal 
Personal a cargo: Todo el personal, dc la DirecciOn dc la Administracion Financicra 

Integrada Municipal 

NATURALEZA DEL l'UESTO: 
ARTICULO 97.* Administracion Financiera Intcgrada Municipal. 

Es un pucsto nombrado por cl Concejo Municipal, Para cfectos de cumplir y haccr cumplir 
todo lo relativo al regimcn juridic° financiero dcl municipio, la recaudaciOn y administracion 
de los ingrcsos municipales, la gestiOn de financiamiento, la ejecuciOn presupuestaria y 
control de los bicnes comunales y patrimonialcs del municipio, cada municipalidad debera 
contar con la AdministraciOn Financiera integrada Municipal, la que organizard acorde a la 
complcjidad de su organizaciOn municipal. Dicha unidad dcbcra contar como minimo con las 
areas de tesorcria, contabilidad y presupuesto. 
Las funciones de cada una de dichas areas seran normadas en el reglamento interno 
correspondiente. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
ARTICULO 98 dcl Codigo Municipal, Competencia y funciones de la DirecciOn de 
Administracion Financiera lntcgrada Municipal. 

Proponer, en coordinaciOn con la oficina municipal de planificaciOn, al Alcalde 
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su forrnulaciOn, coordinando y 
consolidando la formulaciOn del proyccto de presupuesto de ingresos y egrcsos dcl 
municipio, en lo quc corresponde a las dependencias Municipalcs. 

• Rcndir cuenta al Concejo Municipal, en su sesiOn inmediata, para quc rcsuelva sobre los 
pagos que Naga por orden del Alcalde y quc, a su juicio, no esten basados en la ley, lo quc 
lo eximira de toda responsabilidad con relacion a csos pagos. 
Programar cl flujo de ingrcsos y cgresos con base a las prioridades y disponibilidades de 
la municipalidad, en concordancia con los rcqucrimientos de sus dependencias 
municipales, rcsponsablcs dc la ejccuciOn de programs y proyectos; asi como efectuar 
los pagos quc csten fundados cn las asignaciones dcl presupuesto municipal, verificando 
prcviamentc su legalidad. 
Llcvar el registro de la ejecuciOn presupucstaria y dc la contabilidad dc la municipalidad 
y preparar los informes analiticos corrcspondicntes. 
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Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificaciOn del acta que documenta el corte 
dc caja y arquco de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles dcspues dc 
efectuadas esas operaciones. 
Evaluar cuatrimestralmentc la ejecuci6n del presupucsto de ingresos y gastos del 
municipio y proponer las medidas que sean necesarias. 
Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del 
municipio. 
Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas 
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley. 

• Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera. 
• Mantencr una adecuada coordinaci6n con los enter rectores de los sistemas de 

administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos quc cmanen de estos. 
• Elaborar y mantener actualizado el registro dc contribuyentes, en coordinaciOn con cl 

catastro municipal. 
informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de PlanificaciOn sobrc los cambios de los 
oblatos y sujetos de la tributaciOn; 

• Administrar la dcuda piablica municipal; 
• Administrar la cuenta caja unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta 

Unica dcl Tesoro Municipal. 
• Elaborar y presentar la informaciOn financiera que por ley le corresponde; y, 
• Dcsempetiar cualquier otra funciOn o atribuci6n que le sca asignada por la ley, por cl 

Concejo o por cl alcalde Municipal en materia financiera. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el Secretario, Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con la DMP 
• Con el personal de la DAFIM. 
• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles. 
• Con el Auditor I nterno. 
• Con provecdores de la Municipalidad. 
• Demas empleados municipales. 

RESPONSABILIDAD 
La quc se adquieren en el dcsempetio dc sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO 
• Guatemalteco de origen. 
• Profesional nivel medio. 
• Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, legislacion municipal, 

leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su area de trabajo. 
• Expericncia minima de 2 afios en cargo similar. 
• Manejo de paquctes Microfost Office (Word, Excel, Powcr Point). 

Buenas rclaciones intcrpersonales. 

C-It,bia_•,-ftel 
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Encarada (o) de presupuesto 
Unidad 
administrativa: 

Direction de la Administraci6n Financiera lntegrada Municipal 

Autoridad superior: Director dc DAFIM — Alcaldc y concejo Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto tecnico administrativo, cuya responsabilidad es de apoyar en la claboracion de los diserios 
y actualization de los procedimientos que garanticen la tecnica presupuestaria en las fases de 
formulation, programacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Disenar, mantencr y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que 

permitan mejorar la tecnica presupuestaria, cn las fases de formulacion, programacion, 
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal. 

• Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimicntos para la elaboration 
del anteproyccto de presupucsto, la programacion de la ejecucion, cl procesamiento 
contable de la ejecucion dc los pagos y las cohcrencias de la calidad y reportes del sistema 
integrado de gcrcncia financiera municipal. 

• Participar en la claboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulation de 
la politica financicra, que proponga la Direcci6n dc DAFIM a las autoridades municipales. 

• Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria 
especifica aprobada por la municipalidad. 

• Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal. 
• Proponcr las normas tecnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal 

para la formulation y programacion dc la ejecucion, transferencias presupuestarias, 
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad. 

• Analizar y someter a consideracion del Conccjo Municipal, las solicitudes de 
modificaciones presupuestarias. 

• Velar por las mod i ficacioncs presupuestarias que se realicen confotme a la aprobacion del Concejo 
Municipal. 

• Supervisar, controlar y apoyar la gesticin presupuestaria de las dependencies dc la 
municipalidad. 

• Evaluar la ejecucion dcl presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el 
Codigo Municipal, la Icy organica de presupuesto y las normas imams de la 
municipalidad 

• Analizar periOdicamente y someter a considcracion del Concejo Municipal los informer 
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos. 

• Analizar y elaborar a consideraciOn del Director Financiero, para someter a las autoridades 
municipales la information periodica sobre la ejecucion de ingresos y egresos municipalcs. 

• Realizar los acreditamientos en el banco. 
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• Elabomcion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturalcza dcl puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Director de la DAFIM. Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Director DAFIM. 
• Demas personal de DAFIM. 
• Con el personal de compras. 
• Provcedores. 

RESPONSABILIDAD: 
La que se adquieren en el desempelio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles. 
• Manejos de paquete office. 
• Titulos de diversificado, preferente de Perito Contador o carrera a fin. 
• Experiencia laboral 2 arios en puestos similarcs. 

• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en cl distrito municipal. 
• Poseer conocimientos sobre el COdigo Municipal, ordcnanzas y disposicioncs emitidas 

por cl Concejo Municipal, Ley de Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria de 
Cuentas y demas leyes relacionadas con su trabajo, asi como del sistema SICOIN GL. 

OFICIAL DE DAFIM (ENCARGADO DE CONTABILIDAD) 
IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

TItulo del Puesto: Oficial de DAFIM (Encargado de Contabilidad) 

Unidad 
administrativa: 

Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal 

Autoridad superior: Director de DAFIM 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto, cuya responsabilidad sera organizar, cvaluar y dirigir el funcionamiento eficiente 
de la unidad de contabilidad de la Municipalidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion. de conformidad con el 

sistema financiero y los lincamientos emitidos por la Dircccion de Contabilidad del Estado 
del Ministerio de Finanzas Ptiblicas como organ° rector de la Contabilidad lntegrada 
Gubernamental. 

• Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direcci6n de 
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM). 
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• Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados 
contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su naturaleza 
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las 
normas de Contabilidad lntegrada Gubernamental. 

• Aplicar el Plan dc Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la DirecciOn de 
Contabilidad dcl Estado, adccuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y 
requerimientos dc informaciOn de los Gobiernos Locales. 

• Efectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informcs para la toma de 
decisiones de la Autoridad Superior. 

• Administrar el sistema contablc, que permita conocer en tiempo real la gestiOn 
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo. economic° y 
financiero dc los Gobiernos Locales. 

• Mantcncr actualizado el rcgistro documental dc los bienes durables de los Gobiernos 
Locales. 

• Coordinar el envio mensual del reporte "Caja Municipal de Movimiento Diario" a la 
Contraloria General de Cuentas. 

• Participar cn las operaciones dc cierre presupuestario y contable. 
• Realizar analisis c interpretacion de los rcportes y estados financieros para brindar 

inforniacion 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. 
• Prcsentar informe cn la Unidad de Informacion nablica cuando sea requerido. 
• Desarrollar otras funciones inhcrentes a la naturaleza dcl puesto de trabajo y las que le 

scan asignadas por el Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Director DAFIM. 
• Personal de DAFIM. 
• Auditoria Imam. 
• Con el personal municipal que corresponda. 

RESPONSABILIDAD 
La que se adquieren cn el desempeno dc sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO 
• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civilcs. 

Poseer conocimicntos sobrc administraciOn y finanzas municipales, y legislaciOn vigente. 
• Manejo en sistemas de computacion. 
• Titulo de nivel mcdio, prcferente Perito contador o carrera afin. 
• Hablar el idioma principal del municipio. 

Experiencia de 2 alios cn puestos similarcs. 
Ser guatemaltcco de origen y vccino inscrito en el distrito municipal. 
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RECEPTORIA MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Receptor 
Unidad 
administrative: 

Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal 

Autoridad superior: Cajero General - Director dc AFIM 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Coordinar, organizar y controlar eficientemente el area de reccptoria municipal, verificando para 
ello el registro de la recaudacion, control dc formas oficiales. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Atencion al cliente. 
• Control dc recibos 7B por ingresos procedcntes de la prestacion de servicios. 
• Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales. impuestos, contribuciones, 

donaciones y otros Ingresos. 
• Extender a los contribuycntes los comprobantes en su caso recibos corrcspondientes 

autorizados y sciialados por la contraloria Gencral de Cuentas. 
• Elaborar informe diario de formularios 7B. 
• Realizar diariamente el cierrc dc caja 
• Mantener actualizado el registro dc todas las operaciones realizadas. 
• Gencrar reportes de ingresos. 
• Verificar sumatoria dc recibos operados contra el CUR de Ingreso. 
• Realizar los depOsitos diariamente. 
• Elaboracion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Ptiblica y Oficna de 

Servicios PUblicos Municipales. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las quc lc 

scan asignadas por dl Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Director DAFIM. 
• Personal dc DAFIM. 
• Cajcra general. 

RESPONSABILIDAD 
La quc se adquieren en el desempao de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO 
• Hablar cl idioma principal del municipio. 
• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civilcs. 
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• Ser guatemaltcco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal 

• Manejos en sistemas de computacion. 
• Titulos de diversificado, preferente Perito contador o carrera afin. 

ENCARGADO (A) DE COMPRAS DAFIM 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Encargado de compras 
Unidad 
administrative: 

DirecciOn de la AdministraciOn Financiera Integrada Municipal 

Autoridad superior: Dircctor dc DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL l'UESTO: 
Es un puesto cuya responsabilidad es coordinar, verificar y controlar la rcalizacion de compras, 
en obscrvancia a las disposicioncs legales aplicables para el caso. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
Elaboracion, publicaciOn y actualizaciOn del Plan Anual dc Compras PAC de la 
municipalidad. 
Control y publicacion de Compras de baja cuantia. 
Control y publicaciOn de compras directas. 
Manejo, control y revision de documentos de soportc de los diferentes eventos subidos al 
sistema de GUATECOMPRAS. 
Cotizacion de compras directas. 
CreaciOn de expedientes dc orden de compra y gasto recurrentes variable en el sistema 
S1COIN GL. 
Archivo de documentaciOn dc los procesos realizados. 

• Mantencr la confidencialidad en el dcsempeiio de sus funciones. 
• ElaboraciOn de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

scan asignadas por el Director de la DAFIM, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Director DAFIM. 
• Personal de DAFIM. 
• Con las dependencias municipales 
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RESPONSABILIDAD 
La que se adquiercn en el dcscmpcilo de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO 
• Hablar el idioma principal dcl municipio. 

• Ciudadano en el cjcrcicio de sus derechos civiles. 
• Scr guatemaltcco de origen y vccino inscrito en el distrito municipal. 
• Poscer conocimicntos sobre administracion y finanzas municipales. 
• Poscer conocimiento sobrc la legislaciOn municipal referente a sus actividades 
• Mancjos de paquete office. 
• Titulos de divcrsificado, preferente de Perito Contador o carrera a fin. 

Encargado de Combustibles y Lubricantes: 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Encargado dc Combustibles y Lubricantes. 
Unidad administrativa: Direccion de 	Administracion Financicra lntegrada Municipal 
Autoridad superior: Director de DAFIM 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un pucsto creado por el Alcalde Municipal, Coordinar, organizar y controlar eficientemcntc el 
movimiento de Combustiblcs y lubricantes, vcrificar el registro, llevar el control y emision de 
vales. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
■-• Entregar vales de Combustibles. 
• Llevar el control dc valcs. 

Llcvar el control de los Mantenimientos de la Maquinaria y vehiculos municipales. 
Mantener actualizado las bitacoras. 

• Desarrollar otras funciones de trabajo y las que le sean asignadas por cl Dircctor dc la 
DAFIM, El Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Director DAFIM. 
• Personal dc DAFIM. 
• Personal dcl Convoy Municipal. 
• Pilotos Municipalcs. 

RESPONSABILIDAD 
La que se adquicrcn cn el descmperio de sus labores. 
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PERFIL DEL PUESTO 
• Hablar el idioma principal dcl municipio. 
• Ciudadano en cl ejercicio dc sus derechos civiles. 
• Scr guatcmalteco de origen y vecino inscrito en cl distrito municipal 
• Manejos en sistemas dc computacion. 
• Experiencia de 1 alios cn puestos similarcs. 
• Titulos de diversificado. 
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4.4. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 

DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Director de la Direccion Municipal de Planificacion 
Unidad 
administrativa: 

Direccion Municipal de Planificacion 

Autoridad superior: Alcalde — Conccjo Municipal 
Personal a cargo: Todo el personal de la DMP 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto creado por el Concejo Municipal cuya responsabilidad es coordinar, organizar, 
supervisar y consolidar los diagnosticos, planes. programas y proyectos de desarrollo urbano 
y rural del municipio, tomando en cuenta los planes y programas del Gobierno Municipal y 
central. 
Es responsable de crcar alianzas intcrnas y extcmas para lograr la concrcciOn del ciclo del 
proyecto. Debe dc velar por la operatividad de la Ley de los consejos de Desarrollo Urbano y 
Rural. Ticne bajo su responsabilidad que las actividades Ilcvadas a cabo por su equipo 
cumplan con la calidad y puntualidad esperada y se inserten cn la obtencion de metas definidas 
por las autoridades municipales en la planificacion participativa. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
ARTICULO 96 del Codigo Municipal, Atribuciones del coordinador de la oficina municipal de 

PlanificaciOn. Son atribucioncs del coordinador de la oficina municipal de planificacion: 

• Cumplir y ejecutar las decisiones dcl Concejo Municipal en lo correspondiente a su 
responsabilidad y atribuciones especificas. 

• Elaborar los perfilcs. estudios de preinversiOn, y factibilidad de los proyectos para el 
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas. 

• Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas dcl municipio, incluyendo la 
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales. 

• Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y dc 
• los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociaciOn y 

ejecucion. 
• Mantener un inventario pernianente de la infraestructura social y productiva con que 

cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura dc los scrvicios piablicos de los que 
gozan estos. 

• Asesorar al Conccjo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidadcs dc desarrollo 
publicas y privadas. 

• Suministrar la informaciOn que lc sea requerida por las autoridades municipales u otros 
interesados con base a los registros existentes. 

• Mantener actualizado el catastro municipal. 

62 

Gt./Pier-4w, illetisicipla 	r'sserites ..4biertess "S/cmp74 Amigos" •°°°#° 

Acforsiesistr -oe-/41. troactorav 10.70-0074' 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmiguel.com.gt  

• Las municipalidades podran contratar cn forma asociativa los scrvicios de un coordinador 
de sus oficinas municipales de planificacion. 

RELACIONES DE TRABAJO. 
• Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal. 
• Con el rcsto dcl personal de la DMP. 
• Con el Director de DAFIM. 
• Con representantes de organizacioncs gubemamentalcs y no gubcrnamentales. 
• Con rcpresentantes de los Concejos Comunitarios de Dcsarrollo "COCODE" y Concejo 

Municipal dc Desarrollo"COMUDE". 
• Con comites comunitarios dc desarrollo. 
• Con institucioncs de cooperacion gubernamcntal y no gubcrnamental y otros. 
• Con la Unidad de Auditoria lnterna. 

AUTORIDAD 
• lntermedia, en depcndencia directa de Alcalde Municipal. 
• La autoridad le faculta para distribuir, cxigir y supervisar el cumplimiento de funciones al 

personal a su cargo. 

RESPONSAHILIDAD: 
• Prescntar los informer indicados en sus funciones. 
• Conformacion y actualizacion del banco dc datos, banco de proyectos y la elaboraciOn de 

perfiles de proyectos. 
• Conservacion, custodia y use del equipo, informaciOn y documentos a cargo de la DMP. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Scr guatemaltcco de origen. 
• Poseer titulo Nivcl Medio. 
• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos Civiles. 
• Experiencia comprobada de tres &los en puestos similarcs. 
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SUPERVISOR DE PROYECTOS DE DMP 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Supervisor 	de 	Proyectos 	dc 	Ia 	Dirccci6n 	Municipal 	de 

Planificacion 
Unidad 
administrativa: 

Direccion Municipal de Planificacion 

Autoridad superior: Director 	Municipal 	dc 	Planificacion 	— 	Alcalde 	y 	Conccjo 
Municipal 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es rcsponsable de supervisar Ia ejecuciOn de los proyectos ejecutados por la Municipalidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Supervisar la correcta cjecucion de los proyectos tanto por contrato como por 

administracion. 
• Vcrificar y asesorar Ia construcci6n de proyectos de la municipalidad. 
• Dar seguimiento hasta su finalizaciOn y liquidacion de los proyectos ejecutados por la 

Municipalidad. 
• Brindar asesoramicnto tecnico en asuntos de infraestructura Fisica. 
• Rcalizar cl debido control de calidad en matcrialcs. maquinaria y cquipos dispuestos para 

el proyecto. 
• Dar dictamencs tecnicos en diferentes Eases de los proyectos. Inicio, avance fisico y 

finalizaciOn. 
• Revisar los estudios tecnicos de factibilidad antes de ingresarlos al sistcma de SNIP y 

GUATECOMPRAS. 
• Coordinar y vigilar el correcto desempetio de la obra, de manera que todas las actividades 

se rcalicen bajo el total cumplimiento dc las normas y especificaciones tecnicas y de 
seguridad, siguiendo asi lo mejor posible el disetio elaborado en los pianos del proyecto. 

• Recabar todo tipo de documentos gcnerales de consulta y control. 
• Mantener la relacion dcbida para cl desempciio del trabajo. 
• Prescntar informes de avances fisicos de las obras, 6rdenes de cambio, ordenes de trabajo 

extra y trabajos suplementarios de conformidad a la Ley dc contratacioncs del cstado. 
• Coordinar las actividades de supervision con Ia comisi6n de infraestructura del Concejo 

Municipal. 
• Participar conjuntamente con la comision receptora de proyectos municipales. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Director dc la DMP, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO. 
• Con el Alcalde y Concejo Municipal. 

• Con el Dircctor de la DMP. 
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• Con el resto del personal de la DMP. 
• Con el Secretario Municipal. 
• Con representantes de COCODE. 

RESPONSABILIDAD: 
Presentar los informer neeesarios de aeuerdo a sus funeiones. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Ser guatemalteeo de origen 
• Poseer titulo universitario, preferentemcnte en la earrera dc Ingenieria Civil. 
• Ciudadano en el ejereieio de sus dereehos eiviles. 
• Experiencia eomprobada de dos epos en puestos similares. 

TECNICO (A) DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Teenico de la DMP 
Unidad 
administrativa: 

Direccion Municipal de Planificaeion 

Autoridad superior: Director 	Municipal 	de 	Planifieaeion 
Municipal 

— Alcalde y Coneejo 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un pucsto nombrado por el Alcalde Municipal que atendera los requerimientos de la 
Direeeion Municipal de Planifieaeion. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Elaboraeion de estudios de Prefaetibilidad y Sostenibilidad. 
• Verifieacion y toma de datos 
• Levantamiento Altimetrieo 
• Levantamiento Planimetrieo. 

• ElaboraeiOn de Informes teenicos. 
• Elaboracion de pianos. 
• Elaboracion de presupuesto. 
• Elaboraeion de espeeifieaeiones teenieas. 
• Evaluaeion de sistemas de Agua Potable. 
• Apoyo en la elaboracion de perfiles de proyeetos. 
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• Elaboracion de pianos de registro general de la propiedad. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza dcl puesto de trabajo y las que lc sean 

asignadas por el Director dc la DMP, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABA.10. 
• Con el Alcalde y Concejo Municipal 
• Con el Director de DMP 
• Con el resto del personal de la DMP 
• Con OMAS. 
• Con autoridades locales. 

RESPONSABILIDAD: 
Presentar los informes necesarios de acuerdo a sus funciones. 

FERFIL DEL PUESTO: 
Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles. 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito cn el distrito municipal. 
• Poseer titulo nivel Medio. 

• Experiencia comprobada de dos afios en pucstos similares. 

ASISTENTE I DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Asistente I dc la Direcci6n Municipal de Planificacion 
Unidad 
administrativa: 

Direccion Municipal de Planificacion 

Autoridad superior: Director de DMP 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto nombrado por cl Alcalde Municipal, que atendera los requerimicntos de la 
Direccion Municipal de PlanificaciOn. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Colaborar en los difercntes trabajos relacionados con el quehacer de la DMP. 
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• Mender con cortesia y prontitud a visitantes y empleados que concurren a la DMP. 
• Apoyo cn la redaccion de documcntos y solicitudes de los COCODES, referentes a 

proyectos ejecutados por la Municipalidad. 
• Coordinar la entrega de convocatorias de reuniones de COMUDE. 
• Participar en la organizacion de las rcuniones de COMUDE. 

• Apoyo en la revision y seguimiento de los expedicntes de proyectos del CODEDE. 

• Apoyo en la conformacion de expedientes de los proyectos, segun los lineamicntos 
vigentes o de las normas SNP Y SEGEPLAN. 

• Proporcionar informacion general, sobre el estado de los expedientes cn tramite de los 
proyectos. 

• Formulacion de proyectos. 
• Mantener un registro de los proyectos, que se estan ejecutando. 

• Recibir y llevar control de las solicitudes de proyectos eomo el seguimiento de la misma. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Director de la DMP, Alcalde y Conccjo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el Director de la DMP. 
• Con el rcsto del personal de la DMP, y empleados de otras dependencias municipalcs. 
• Con el pUblico en general. 
• Con autoridades locales. 

RESPONSABILIDAD: 
• Presentar los informes indieados en sus funciones. 
• Atender de manera profesional al public°. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivel medio. 
• Hablar el idioma principal dcl municipio. 
• Ciudadano en el cjcrcicio de sus derechos civiles. 

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal 
Buenas relaciones interpersonales 
Manejo de programas basicos de computacion. 
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ASISTENTE II DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
TituIo del Puesto: Asistente II de la DireeeiOn Municipal de PlanifieaciOn 
Unidad 
administrativa: 

DireeciOn Municipal de PlanifieaciOn 

Autoridad superior: Director de DMP 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto nombrado por el Alealde Municipal que atendera la elaboracion de expedientes 
de proyeetos. redaeciOn de doeumentos y ateneiOn al paha). 

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 
• Archivo de documentos y expedientes de proyectos. 
• Redaeeion de ofieios, notas y doeumentos administrativos neeesarios para el tramite de 

expedientes de proyeetos. 
• Capaeitar a los COCODE de ler y 2do nivel sobre la Ley de coneejos de Desarrollo, su 

reglamento general y la normativa intema de funcionamiento del COMUDE de San 
Miguel Ixtahuaean. 

• GestiOn de doeumentos de proyectos eon los COCODES de las eomunidades del munieipio. 
• AteneiOn a los COCODES. 
• Control y manejo de doeumentos y expedientes de proyeetos. 

Realizar informe mensual de aetividades. para la ofieina de InformaciOn PUbliea. 

Elaboraeion de perfiles de proyectos. 

ConformaciOn de expedientes. 

Eneargado del seguimiento del modulo SNP. 
Georeferenciacion de proyectos. 

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
sean asignadas por el Director de la DMP. Alealde y Coneejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
Con el Director de la DMP. 

• Con el resto del personal de la DMP y personal de otras dependeneias munieipales. 

• PUblieo en general. 
• Con autoridades locales. 

RESPONSABILIDAD: 
• Atender de manera profesional al pUblico. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo nivel medio. 

• Hablar el idioma principal del munieipio. 
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• Ciudadano en el ejcrcicio de sus dcrcchos civiles. 

• Buenas relacioncs intcrpersonalcs. 
• Manejo de programs basicos de computacion. 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
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4.4.1. UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y DE RIESGO - 
UMGAR- Y OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS-OMC. 

COORDINADOR DE UMGAR V CUENCAS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinador de la UMGAR y la Oficina Municipal de Cueneas 
Unidad 
administrativa: 

UMGAR y Oficina Municipal de Cueneas 

Autoridad superior: DMP, Alcalde y Coneejo Municipal. 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto ereado y nombrado por el Concejo Municipal, eon el Coordinar y promoeionar eambios 
graduates en la gestion municipal respeeto al ambiente y los riesgos existentes en el municipio. 
Promover el manejo y eonservacion de los reeursos naturales a traves de la gestion y cogestion 
eon enfoque de cueneas. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS. 

• Formular y/o adoptar planes, programas y proyeetos que respondan a las propuestas 
generates de la ofieina, en relaciOn puntual a las cuatro dimensiones de la gestiOn de riesgo 
(eomprension y redueeion del riesgo y adaptabilidad al eambio climatic°, preveneion, 
mitigaciOn, preparaeiOn, respuesta a la emergeneia y reeuperaeion temprana) utilizando de 
base leyes y pot itieas naeionales del Gobierno de Guatemala. 

• Coordinar la Mesa Teenica para la elaboraeion del Plan de Desarrollo Municipal y 
Ordenamiento Territorial, meeanismo que debe ser aetualizado en el eambio de eada 
Gobierno Municipal, para la planifieacion estrategica continua eomo lo estableee el 
Sistema Nacional de Planificaeion, Sistema Naeional de Inversion Piablica, Sistema de 
Consejos de Desarrollo y para el seguimiento y evaluaeion del progreso del PDM-OT. 

• Coordinar eon personal de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Oficina Forestal 
Municipal, Oficina Municipal de Cucncas. Oficina de Desarrollo Eeon6mico Local y 
Seguridad Alimentaria Nutrieional, Juzgado de Asuntos Munieipales, Direeei6n Municipal 
de la Mujer y otras, con el prop6sito de implementar la Estrategia para Institueionalizar la 
Gestion Ambiental y de Ricsgos, contemplada en la Guia de Fortaleeimiento Municipal. 
institueionalizada a nivel naeional por la Seeretaria de Planifienion y programaciem de la 
Presidencia -SEGEPLAN-. 

• Apoyar en la elaboraeion de eseenarios de riesgo (mapas) identifieando las amenazas, 
zonas vulnerables y de expansion, tanto en el ambito eomunitario eomo eabeeera del 
munieipio y todas las aceiones en temas de la gestion ambiental. 

• Realizar y coordinar talleres comunitarios para elaborar eseenarios de riesgo (mapas) que 
permita una mejor eomprension del riesgo, las formas de rcduceion del mismo y el 
levantamiento de la inforntaeion ambiental. 

• Realizar y eoordinar talleres eon los aetores sociales, institueiones, ONGS en temas de 
planifienion estrategiea y territorial, asi eomo de gestiOn ambiental y dc ricsgos. 
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Asistir a las capacitaciones institucionales en relation a la planificacion estrategica y 
territorial. gestiOn ambiental y ricsgos, espccialmente aquellas coordinadas por 
SEGEPLAN. MARN y SECONRED. 

• Coordinar con la Delegation Dcpartamental de SECONRED, la organization, capacitaci6n 
y acreditaciOn; y/o actualizaciOn de Coordinadoras Locales para la RcducciOn dc Dcsastres; 
la elaboration y actualizaciOn dc Planes Locales de Respuesta, actualizaciOn de la 
Coordinadora Municipal para la Reduction de Dcsastres y su Plan Municipal de Respuesta, 
rcspectivamente, como lo cstablccc la Ley CONRED. 

• Verificar el cumplimicnto de los procesos y procedimientos, asi como el reglamento para 
el ordcnamicnto territorial del municipio, dc la gcstiOn ambiental y riesgos. 

• Rcalizar propuestas para las intervenciones de los cspacios palicos, control de la 
ocupacion de calks. avcnidas, banquetas, alrcdcdores de mcrcados, y generar espacios que 
permitan tencr acccsos al comercio informal. 

• Garantizar la transvcrsalizacion de la variable ricsgo en cl plan dc desarrollo y 
ordenamiento territorial del municipio (caractcr organizacional y operativo), dcfinicndo 
vinculos de coordinacion y monitorco. 

• Promover el plan dc formaciOn y mcjora continua dc los cmpleados, que incorpore la 
gestiOn ambiental y de riesgos para que sea vinculante con las depcndencias dentro de la 
municipalidad y sea transversal la variable riesgo. 

• Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la Comision de Servicios, 
Infraestructura, Ordenamiento Territorial. Urbanismo y Vivicnda -COSIOTUVI- y con la 
Comision de Foment° Economic°, Turismo, Ambiente y Rccursos Naturalcs - 
COFETARN- del COMUDE, la formulation dc proyectos que incorporen los instrumentos 
y nomiativas cxistcntcs para el ordenamicnto territorial. gcstiOn ambiental y de riesgos 
(AGRIP, EIA de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignaciOn 
presupucstaria rcspectiva. 

• Gestionar ante organismos nacionalcs e intcrnacionales, asesoria tCcnica o financiera para 
fortalecer las capacidades dcl personal a su cargo y la prestacion de los servicios a su cargo. 

• Entrega de Informe mensual a la Oficina de lnformaciOn POblica. 
• Todas las demas actividades que lc scan asignadas por el Alcalde Municipal y/o Concejo 

Municipal. 

OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS 
• Asistencia tCcnica a grupos poscedorcs dc viveros forestalcs en coordinaciOn con Tecnico 

Forestal Municipal. 
• PromociOn de los programas de inccntivos forestales del INAB con Comisiones y/o 

consejos dc Microcuencas. 
• ElaboraciOn dc DiagnOsticos con enfoquc de medios de vida y Planes de Manejo de 

Microcuencas. 
• Acompanamicnto a Comisioncs y/o Consejos de Microcuenca en la gestiOn de Planes dc 

Manejo dc Microcuencas. 
• ElaboraciOn dc cxpedicntcs dc inccntivos forestales del INAB. 
• Elaboracion de mapas relacionados con cl Ordenamiento Territorial con Enfoque de 

Cucncas. 
• Elaboracion de informes mcnsualcs. 
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• Elaboracion dc perfiles de proyectos. 
• Confonnacion y fortalccimiento de organizaciones de Cuencas a nivcl municipal. 

Promovcr actividadcs de restauracion en las Microcuencas. 
• Implementacion de practicas de conservacion dc suelos y aqua, en las microcuencas dcl 

municipio. 
• Elaboracion de planes de proteccion de fuentes dc aqua. 
• Coordinaci6n interinstitucional para la cogestion. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Alcalde, Concejo Municipal, DMP. DMM. OSPM, DMP, DAFIM, OMAS, OMDEL-SAN. 

OFM. OMC y JAM. 
• Public° en general. 

• Con las instituciones civiles, pisblicas c intcrnacionalcs. cncargadas en materia de la 
planificacion cstrategica y territorial. asi como la gestion ambiental, de riesgos y cambio 
climatic°. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que sc adquieren en el desempao dc sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Nivel univcrsitario en la carrera de Agronomia. Forestal. Agroforcstal. Ambicntal; minimo 

Pensum Ccrrado. 
• Originario y/o vecino del municipio dc San Miguel Ixtahuacan, mayor de edad y ser 

ciudadano en cl ejercicio de sus dcrechos civiles y politicos. 

• Expericncia minimo de I ano. 

• Estudios en mancjo integrado de Cuencas. 

• Regente forestal. 

• Expericncia en manejo de cquipos forestales. 

• Conocer geograficamente el municipio. 
• Manejo del paquetc office y softwares del Sistema de Informacion Geoerafica —SIG-. 

• Cartografica basica y use dc GPS. 

• Dcsarrollar otras funcioncs inhercntcs a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
scan asignadas por cl Director dc la DMP, Alcalde y Concejo Municipal. 
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4.8 OFICINA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

COORDINADOR DE LA OFICINA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Pucsto: Coordinador dc la Oficina Municipal de Desarrollo Economic° 

Local y Scguridad Alimentaria y Nutricional 
Unidad 
administrativa: 

Oficina Municipal dc Dcsarrollo Economic° Local 

Autoridad superior: Dircccion Municipal de PlanificaciOn, Alcalde y Consejo 
Municipal. 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto directivo operativo por delegaciOn dcl Conccjo Municipal y la COFETARN, de 
formular, dischar, planificar, dirigir, implcmentar, controlar y cvaluar la politica y cl Plan de 
Desarrollo Economic° Local, y proycctos que incentiven y orienten la utilizaciOn de los 
recursos naturales, segim su capacidad y potencialidad, para la gestiOn dcl desarrollo del 
municipio en materia dc cmplco y autocmpleo y por cndc cl mcjoramiento de la calidad de 
vida de los habitantcs del tcnitorio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
En coordinaciOn con la ComisiOn dc Fomento Economic°, Turismo, Ambicntc y Recursos 
Naturales (COFETARN), velar porque sc cumpla lo estipulado sobre cl desarrollo 
economic° local, en las difercntcs !eyes y politicas DEL/ACC vigentes en cl pais. 
principalmente las disposiciones contenidas cn cl Codigo Municipal y sus rcformas. 
Fortalcccr a la ComisiOn dc Fomento Economic°, Turismo, Ambientc y Recursos 
Naturales. cspccificamcnte a la SubcomisiOn dc Fomento Economic° y Turismo. 
Actualizar el Plan y Politica de Desarrollo Economic° Local cn coordinaciOn con cl 
Concejo Municipal. depcndcncias municipales relacionadas al tema y la Comisi6n dc 
Fomento Economic°, Turismo, Ambiente y Recursos Naturalcs. 
Activar la cconomia municipal por medio de actividadcs diversas. coordinando con otros 
entes involucrados en el sector cconOmico. 
Promovcr la asociatividad de los sectores productivos y comercialcs del municipio. 
Motivar a la sociedad civil a quc sc involucre en cl proccso de Desarrollo Economic° Local 
y Seguridad Alimcntaria y Nutricional. 

• Promovcr la consolidaciOn de los factorcs dc producciOn. 
Promover la gcncracion de cmplco en el municipio e incorporar a personas adultas y 
jOvenes. 
Coordinar con la DMP las inversiones municipales para proyectos contcmplados en el Plan 
y Politica de Desarrollo Economic° Local y Scguridad Alimentaria y Nutricional. 

• Coordinar con los COCODES la gestion e implemcntacion del Plan y Politica de Dcsarrollo 
Economic° Local y ACC. cn  el area rural y area urbana. 

• Coordinar con las OG y ONG, acciones cstrategicas contcmpladas en Plan y Politica dc 
Desarrollo Economic° Local. 
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Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la ComisiOn de Fomento 
Economic°. Turismo. Ambiente y Recursos Naturales -COFETARN- del COMUDE. la 
formulaciOn de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas existentes de 
acucrdo a Listado Taxativo. entre otros), promoviendo la asignacion prcsupuestaria 
respectiva. 

• Entregar de Informe mensual a la Oficina de Informacion 
• Desarrollar otras funciones inhcrentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean 

asignadas por Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Publico en general. 
• Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con entidadcs publicas y privadas quc contribuyan a las actividades de la dependcncia. 

• Con las dependencias municipales afines a la naturaleza del trabajo de la oficina. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempeilo de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Debe ser guatemalteco/a dc origen, vccino del municipio. ciudadano cn el cjcrcicio de sus 

dcrechos civiles y profesionales. 
• Poscer como minim° cierre de pensum de Ingeniero AgrOnomo. ambiemal. forestal o en 

Administracion de Empresas y tcner experiencia calificada en la materia. 
• Estar actualizado en las leyes siguientes: 

COdigo Municipal y sus reformas, Ley de Consejos de Desarrollo y Otras relacionadas. 
• En el use dc equipo dc computo, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power 

Point, Sistemas de InformaciOn Geografica) 
• Buenas relacioncs interpersonales. para dar, rccibir y ejecutar instrucciones inherentes al 

cargo. 
• liablar el idioma principal del municipio. 
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4.5. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER 

DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Direetora Municipal de la Mujer 
Unidad 
administrativa: 

Direeeion Municipal de la Mujer 

Autoridad superior: Alealde Municipal — Coneejo Municipal 
Personal a cargo: Todo el personal asignado a la DMM 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
ARTICULO 96 Bis. Codigo Municipal *Ofieina Municipal de la Mujer. 

El Coneejo Municipal creard, antes de finalizar el alio 2010. mediante el acuerdo 
correspondiente, la Ofieina Municipal de la Mujer, que sera la responsable de la atencion dc 
las neeesidades especifieas de las mujeres del munieipio y del foment() de su liderazgo 
eomunitario, partieipaeion eeonomiea, social y politica. El Concejo Municipal debera velar 
porquc a dicha Oficina se lc asigncn fondos suficientes en el presupuesto municipal de cada 
alio, para su funeionamiento y para el cumplimicnto de sus objetivos. La Ofieina Municipal 
de la Mujer eoordinard sus funeiones eon las demas oficinas tecnicas de la Munieipalidad. 

La rcsponsablc dc la Ofieina Municipal de la Mujer sera nombrada por el Concejo 
Municipal; debe ser guatemalteea, vivir en el munieipio que la seleeeione, hablar el o los 
idiomas prineipales que se hablen en el munieipio, tcner experieneia en trabajo con mujeres 
y eneontrarse en ejereieio de sus derechos eiviles y politicos. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
ARTICULO 96 Ter. Del Codigo Municipal *Atribueiones de la Ofieina Municipal de la Mujcr. 
Son atribueiones de la Oficina Municipal de la Mujer: 

• Planificar y programar las aceiones de catheter teenieo que implementara la Ofieina 
Municipal de la Mujer. 

• Proponer al Concejo Municipal para el funeionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer 
y el cumplimicnto de sus atribueiones. 

• Elaborar el Manual de las Funeiones de la Ofieina Municipal de la Mujer espceifieo dcl 
municipio. 

• Informar al Coneejo Municipal y a sus Comisioncs. al  alealde o Alcaldesa, al Consejo 
Municipal de Desarrollo y a sus eomisiones, sobre la situaeion de las mujeres del 
municipio. 

• Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de political munieipales basadas 
en la Politiea Naeional de Promoeion y Desarrollo de las Mujeres Guatemalteeas para 
integrarlas a politieas, agendas locales y aeeiones munieipales. 
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• Brindar informacion, asesoria y orientaciOn a las mujeres del munieipio, espeeialmente 
sobre sus derechos, asi eomo apoyar el proceso dc organizacion y formalizacion de los 
grupos de mujeres, acompanandolas en la obtencion de su personal idad juridiea. 

• Organizar eursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para 
fortalecer sus habilidades, eapaeidades y destrezas. 

• Informar y ditimdir el quchacer de la Oficina Municipal de la Mujer a traves de los medios 
dc comunicacion, con el objeto de visualizar las aeeiones que la Oficina realiza en el 
municipio. 

• Promover la organizacion social y participaciOn eomunitaria de las mujeres en los distintos 
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. 

• Coordinar con las dependeneias responsables, la uestion de cooperacion teenica y 
finaneiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y 
proyeetos a favor de las mujeres del municipio. 

• Mantener y aetualizar permanentemente un eentro de documentacion que eontenga 
material inforrnativo, de capaeitaciOn y de investigacion, asi como leyes generates v 
especificas, en especial las que se refieren a los dereehos humanos de las mujeres, 
participacion ciudadana y auditoria social. 

• Proponer la creacion de guarderias municipales para la atenciOn de los menores que habitan 
el municipio. 

RELACIONES DE TRABA.10 
• Alcalde y Concejo Municipal. 
• Seeretario Municipal y los Directores de la DMP y DAFIM. 
• Con las representantes de las organizaeiones comunales de grupos de mujeres, alealdes 

auxiliares, COCODES y vecinos del municipio. 
• Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su 

trabajo. 

RESPONSABILIDAD 
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funciones. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Articulo 96 bis Codigo Municipal 
• Scr guatemalteca. 
• Originaria del Munieipio. 
• Hablar el idioma principal del Munieipio. 
• Estudios universitarios minimo de tercer ano aprobado en la carrcra de trabajo social o 

area afin. 
• Experiencia minima de dos aiios en trabajo con mujeres y/o grupos de trabajo. 
• Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejeeutar instnicciones de trabajo. 
• Buenas relaciones humanas. faeilidad de dialogo. 
• Manejo de paqucte de Office. 
• Eneontrarse en ejereicio de sus derechos eiviles. 
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ASISTENTE I DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Asistente I DirecciOn Municipal de la Mujer 
Unidad 
administrativa: 

Direcci6n Municipal de la Mujer 

Autoridad superior: Directora de la Direccion Municipal de la Mujer 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto nombrado por el Alcaldc Municipal, con el objetivo de atender las necesidades 
especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, 
participacion econOmica, social y politica. 

FUNCIONES DEL PUESTO. 
• Encargada de lograr la participacion activa de las mujeres. 
• Realizar acciones para lograr la participacion de las mujeres en la institucionalizacion de 

la Comisi6n de la Mujcr cn cl seno de COCODES y COMUDE. 
• Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres. 
• ImplcmcntaciOn de las actividades planificadas en el Plan Operativo Anual de la Oficina 

Municipal de la Mujer. 
• Asesoria y acompailamiento a los grupos de mujeres de todas las comunidades del 

municipio. 
• Realizar informes rnensuales en relacion a las actividades realizadas. 
• CoordinaciOn con otras instituciones para la implementacion de proyectos de desarrollo en 

las comunidades del municipio en beneficio del sector mujcr. 
Promover la participacion activa de las mujeres del municipio. 
Apoyar a diferentes actividades que la municipalidad promueve en beneficio de la 
poblacion. 
Administrar correctamente los recursos y el equipo que le scan asignados. 
Es responsable del cuidado del mobiliario y herramientas a su cargo. 
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturalcza del puesto de trabajo y las que le sean 
asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con la Dircctora Municipal de la Mujcr. 
• Con las representantes dc las organizaciones comunales de grupos de mujeres, alcaldes 

auxiliares, COCODES y vccinos del municipio. 
• Con representantes de entidades palicas, privadas y otros organismos relacionados con su 

trabajo. 
• Alcalde y Concejo Municipal. 
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RESPONSABILIDAD 
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funeiones. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer Titulo de nivel medio 
• Ser mujer, originaria y residente del munieipio. 
• Hablar el idioma principal del munieipio. 
• Eneontrarse en ejercieio de sus dereehos civiles. 

ASISTENTE H OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Asistente 11 Direceion Munieipal de Mujer 
Unidad 
administrativa: 

Direeeion Munieipal de Ia Mujer 

Autoridad superior: Direetora de la DMM 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto nombrado por el Alealde Municipal. eon el objetivo de atender las neeesidades 
espccifieas de las mujeres del munieipio y del fomento de su liderazgo eomunitario, 
partieipaeion eeonomica, social y politiea. 

FUNCIONES DEL PUESTO. 
• Promover Ia partieipaeion para contribuir al desarrollo integral de las mujeres. 
• Realizar analisis situaeional pars identifiear las neeesidades de los grupos de mujeres de 

las eomunidades del munieipio. 
• Promover y fortaleeer Ia organizaeion eomunitaria de las mujeres para la ineorporaei6n en 

los espaeios de torna de decisiones. 
• Ineidir a traves de eampanas de sensibilizacion de la prevencion de la violcncia 

intrafamiliar y la divulgaeion del marco juridieo legal existente para la prevencion. 
• Realizar y dar a eonoeer los rcsultados de diagnosticos sobre la situaei6n social. 

economiea y politiea de las mujeres y la seguridad alimentaria y nutricional en el 
munieipio. 

• Mantener eonstante eomunieaeion con los grupos de mujeres de las eomunidades para 
eonoccr sus demandas y neeesidades. 

• Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del munieipio, que presenten 
eomo altcrnativas de solueion a la problematica que se vive en el munieipio. 

• Poteneiar el aporte cultural de Ia mujer. fomentando su partieipaeion en la vida social y 
politiea, procurando su partieipaeion en las deeisiones que les afeeten, eon el objeto de 
que expresen sus propias demandas y propuestas de la comunidad. 

• Rendir infornie a Ia Dircetora de Ia DMM sobre el trabajo que realiza. 
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• Apoyar y fortaleeer Ia ineorporaeiOn de los grupos de mujeres a Ia eomision de Ia mujer 
del COMUDE. 

• Desarrollar otras funeiones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean 
asignadas por la Direetora de la DMM. Alealde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con la Direetora Municipal de la Mujer. 
• Con las representantes de las organizaeiones eomunales de grupos de mujeres, alealdes 

auxiliares. COCODES y veeinos del munieipio. 
• Con representantes de entidades ptiblieas, privadas y otros organismos relaeionados con su 

trabajo. 
• Alealde y Coneejo Municipal. 

RESPONSABILIDAD 
Es responsable de todo aquello que se derive de sus funeiones. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer Titulo de nivel medio. 
• Ser mujer, originaria y residente del munieipio. 
• Hablar el idioma principal del munieipio 
• Eneontrarse en ejercicio de sus dereehos eiviles y politicos. 
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OFICINA DE LA NIICIEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD COORDINADOR (A) 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinadora 	de 	la 	Oficina 	de 	proteeciOn 	de 	la 	nifiez 	v 

Adolcsccncia 
Unidad 
administrativa: 

Oficina de Nifiez, Adolescencia. 

Autoridad superior: Directora Municipal de la Mujer / Alcaldc y Conccjo Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, rcsponsable de asumir la ejecucion de las 
politicas e implementar las directrices que surjan desde la Asamblea y Junta Dircctiva la 
Comision Municipal de la Nitiez, por lo que lc corresponde dirigir, coordinar. orientar, dar 
scguimiento y monitorcar las planificaciones y actividades de las areas y unidades subalternas. 

FUNIONES DEL PUESTO: 
• Impulsar politicas, planes. programas, proycctos y accioncs que lc compcten como OMPNA. 

• Asumir de forma conjunta con la Comision Municipal de la Mujer, Nihez y Adolescencia cl 

cumplimicnto, scguimiento y cvaluacion del Plan Estrategico 2020-2025 quc orienta el quehacer 

de la OMPNA. 

• Elaborar de forma participativa e incluycnte el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMPNA 

en consulta y con el involucramiento activo de Niiiez y Adolcsccncia. 

• Asumir la integracion del Plan Operativo y Presupucsto Anual de la OMPNA al Plan Operativo 

y Presupucsto Anual dc la Municipalidad. 

• Realizar estudios que evidencien el aporte, capacidades y demandas de la Niiiez y Adolescencia 

en las comunidades y el municipio. 

• Sistcmatizar cxperiencias que den a conocer cl avance y aportes de la Nihez y Adolescencia maya 

main y ladina del municipio. 

• Oricntar al Concejo Municipal sobre el enfoque dc derechos de la Ninez y Adolescencia y su 

responsabilidad en la prioriz_acion e incidencia en las dcmandas, propucstas y proyectos de la 
OMPNA en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan Operativo y Presupucsto Anual de la 

Municipalidad. 

• Incidir en cl COMUDE sobre propucstas y proyectos en beneficio dc la Nihez y Adolescencia. 

• Asumir de forma conjunta con la ComisiOn Municipal de la OMPNA, la identificaciOn, 

formulacion y gestiOn de proyectos ante el Concejo Municipal. el COMUDE, el CODEDE, 

organismos de cooperaci6n y ministerios los cualcs se sustentaran cn cl Plan Estrateeico 2020-

2025. 

• asumir la coordinacion y alianzas cstrategicas con otras expresiones de la Ninez y Adolescencia, 
movimicntos sociales a fin dc velar por el desarrollo integral de la Nifiez y Adolescencia 

M iguelcnse. 

• Promover en coordinacion con las comisiones del COMUDE. el impulso de politicas y proycctos 

sustentados en el Plan Estrategico de la OMPNA que promuevan el real cumplimiento del 

desarrollo de la Nihez y Adolescencia del municipio. 
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• Establecer convcnios de coordinacion y cooperaciOn con entidades gubcrnamentales y no 
gubcrnamentales para el impulso dc proycctos y acciones en favor de los dcrcchos de la Nificz y 
Adolescencia. 

• Coordinar con las depcndcncias municipales, organizacioncs gubcrnamentales y no 
gubcrnamentales, la gestion dc cooperacion t6cnica y financicra para la implementaciOn dc 
proyectos y acciones cn favor dc la Nificz y Adolcscencia. 

• Proponcr al Conccjo Municipal el prcsupuesto detallado para cl funcionamicnto e inversion de la 
OMPNA y para la cjccucion anual del Plan Operativo quc se sustenta cn el Plan Estrat6gico de la 
OMPNA. 

• Asumir la formulacion y socializacion de infonnes Mensuales, cuatrimestrales y anuales de la 
OMPNA, y la rendiciOn dc cucntas hacia el Concejo Municipal, el COMUDE y otras instancias. 

• Coordinar con cl Alcalde/Concejal o Sindico responsables de Coordinar la CornisiOn de, la 
familia, la mujcr, la nifiez, la juventud, adulto mayor, la formulacion de proyectos que 
incorporen los instrumentos y normativas existcntcs para la Comision. 

• Sistematizar y registrar toda la informacion y proccsos teoricos, t6cnicos, mctodologicos y 
experiencias de participacion ciudadana, politica, recrcativa, dcportiva, social y economica de la 
Nifiez y Adolescencia y que se gestan e impulsan desdc la OMPNA. 

• Coordinar actividades, programas y proyectos basados cn la proyeccion del pleno desarrollo dc la 
Nifiez y Adolescencia en el municipio mediante la politica nacional de la Nificz y Adolescencia 
v sus modificaciones. 

• Desarrollar otras funciones inhercntes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
sean asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Consejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con la Comisi6n Municipal de la Faniilia, Comision de la Mujer, Comision dc la Nifiez, 

Adolcscencia, Tercera Edad del Concejo Municipal. 
• Con la Direcci6n Municipal dc Planificacion. 
• Con la Direccion Municipal de la Mujcr. 

RESPONSABILIDAD 
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de con formidad con la ley. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivcl mcdio. 
• Flablar el idioma principal del municipio. 
• Estar en goed de sus derechos civiles. 
• Ser guatemalteco (a) de origcn y vecino (a) inscrita en el distrito municipal. 
• Mujer u hombre sensible y compromctida/o con la vida y los derechos dc la Nifiez 

Adolcsccncia. 
• Persona amable, solidaria, respetuosa, honrada y no discriminadora. 
• Manejo de paquete de office. 
• Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo. 
• Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de comunicacion. 
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NOTA: 'Dodo el Personal eontratado y/o que desemperie funciones para la Direecion Municipal 
de la Mujer, debera de presentar eertificaciOn de que la persona no eonsta dentro del 
Registro Naeional de Agresores Sexuales, el eual es llevado por el Ministerio 
esto en eurnplimiento al articulo 6 del Deereto 22-2017 del Congreso de la Republica 
de Guatemala. 
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4.6 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Directora (o) de Recursos Humanos 
Unidad 
administrativa: 

Direccion de Recursos Humanos 

Autoridad superior: Alcalde y Concejo Municipal 
Personal a cargo: Personal que le sea asignado 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un pucsto nombrado por el Conccjo Municipal, con el objeto de dirigir todo lo rderente al 
recurso humano contratado por la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos. 

FUNCIONES DEL l'UESTO: 
ARTICULO 15. Deberes y atribuciones del direetor (a): 
El Director de la Oficina Ascsora de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y 
atribuciones siguientes: 

• Dirigir la actividad tecnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su personal. 

• Asesorar a las Municipalidades pam la correcta aplicacion de la presente ley y sus reglamentos. 
organizando sistemas de administracion de recursos humanos al servicio de la administracion 
municipal de acuerdo con los principios establecidos en esta ley. 

• Nombrar y remover al personal de Ia Oficina Asesora de Rccursos Humanos de las Municipalidadcs 
de aeuerdo con lo preceptuado en esta ley. 

• Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar. seleccionar y 
proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las municipalidades comprendidos 
en el Servicio de Carrera, de conformidad con los preceptos de csta ley. 

• Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el servicio 
de carrera. 

• Diserlar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacion, programas 
especificos para los trabajadores municipales. 

• Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de la presente ley y sus 
reglamentos, a las municipalidades y a la Junta de Personal de las Municipalidades. 

• Resolver las consultas que se le formulen en relacion eon la administraciOn de recursos humanos de 
las munieipalidades y la aplieacion de esta ley y sus reglamentos. 

• Resolver todas aquellas consultas derivadas dc la aplicacion de Ia presente Icy que le hagan las 
mun icipalidades. 

• Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de reglamentos que sean necesarios 
para la ejecucion de esta ley. 
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• Dictaminar sobrc los proyectos de reglamcntos de personal que sometan a su consideracion las 

Municipalidades de Ia RepUblica. Estos reglamentos dcben contcner Unicamentc las disposiciones de 

ejecticion de caractcr interno de cada Municipalidad, para Ia aplicacion de Ia prescnte ley. 

• Los demas dcbercs y atribucioncs quc le impone esta ley y sus reglamentos. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con cl Alcalde y Consejo Municipal. 
• Con todas las dcpcndcncias. 
• Con todos los cmpleados Municipales. 

RESPONSABI LIDAD 
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la ley. 

PERFIL DEL I'UESTO: 
Articulo 10 del Codigo Municipal. Para ser nombrado Director y Sub-Director de la Oficina 
Asesora dc Rccursos Humanos de las Municipalidades, se requicre scr persona de rcconocida 
honorabilidad y ademas Ilenar los requisitos siguientes: 

• Scr guatemalteco, mayor de trcinta afios de cdad y cncontrarsc cn plcno gocc y ejercicio de 
sus derechos civilcs. 

• Poseer titulo universitario y acreditar conocimientos tecnicos en administracion de personal y 
cxpericncia minima de dos afios en administraciOn municipal. 

• Scr colegiado activo. 
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4.7 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES 

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES 

IDENTIFICACION I)EL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Juez de Asuntos Municipalcs 

Unidad 
ad m in ist ra tiva : 

Juzgado Municipal 

Autoridad superior: Concejo Municipal 
Personal a cargo: Pcrsonal asignado a la dcpendencia 

NATURALEZA I)EL PUESTO: 
Es un puesto administrativo, que le corresponde la ejecucion de las ordenanzas emitidas por 
cl Conccjo Municipal, asi como el cumplimiento de sus rcglarncntos, &Inas disposicioncs y 
leyes ordinarias. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• El jucz dc asuntos municipalcs cjcrcc jurisdiction y autoridad en todo cl ambito de la 

circunscripcion municipal, conforme a las normas de la ConstituciOn Politica dc la 
Reptblica dc Guatemala, COdigo Municipal y dcmas leyes ordinarias, ordenanzas, 
reglamcntos y &Inas disposiciones municipalcs y leyes de la materia, asi como cl dcrccho 
consuetudinario correspondiente. 

• Es competcnte para conoccr, rcsolvcr y cjccutar lo que juzgue: 
> De todos aquellos asuntos en que se afecten las bucnas costumbres, cl omato y limpieza 

dc las poblaciones, cl mcdio ambicntc, la salud, los servicios pablicos municipalcs y los 
servicios publicos cn general. 

> En caso quc las transgrcsiones administrativas concurran con hechos punibles tendra, la 
obligaciOn dc certificar lo conduccnte al Ministerio Pablico. si sc tratarc dc delito 
flagrante, dar partc inmcdiatamcnte a las autoridadcs dc la Policia Nacional Civil, siendo 
responsable, de conformidad con la ley, por su ornisiOn. 

> De las diligencias voluntarias de titulaciOn supletoria, con el solo objeto de practicar las 
pruebas que la ley especifica asigna al alcaldc, rcmiticndo inrnediatamcntc cl cxpcdicnte 
al Conccjo Municipal para su conocimicnto y, cn su caso, aprobacion. El jucz municipal 
cuidard que en estas diligencias no sc violen arbitrariamcnte las normas 
consuetudinarias cuya aplicaciOn corresponde tomar en cucnta. 

> De todas aquellas diligencias y expcdicntes administrativos quc le traslade el Alcalde 
o el Concejo Municipal, en que dcbe intcrvenir la municipalidad por mandato legal o 
le sea requerido informe, opinion o dictamen. 

> Dc los asuntos en los quc una obra nueva cause dafio pablico, o que sc trate dc obra 
pcligrosa para los habitantes y el pablico, procediendo, segan la materia, conforme a la 
ley y normas del derecho consuctudinario correspondiente, debiendo tomar las 
mcdidas prcventivas que lc caso arnerite. 
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Dc las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que comctan los quc expendan 
alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales. 
y yentas en la via publica de su respectiva circunscripcion territorial. 

• Prescntar informe mensual de actividades de la depcndencia a la oficina dc Informacion 
Nibilea. 

• Coordinar con los sindicos y/o eoneejales responsables, todo lo relaeionado eon la 
comision de derechos humanos y de la Paz del COMUDE. 

• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le sean 
asignadas por cl Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el alcalde Municipal. 
• Con el public() en general. 
• Con personal de las demas dependencias municipales. 
• Con los empleados a cargo. 

RESPONSABILIDAD: 
La que se adquieren en el desempeno de sus laborcs. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Debe de ser Abogado y Notario, colegiado activo. 
• 1-labilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo. 
• Buenas relaciones humanas. 
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4.9. OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO 

COORDINADOR DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUA V 
SANEAMIENTO/OFICNA FORESTAL MUNICIPAL. 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinador de la Oficina dc Oficina Municipal dc Agua y 

Saneamicnto Oficina Forestal Municipal. 
Unidad 
administrativa: 

Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

Autoridad superior: Alcalde y Cone* Municipal 
Personal a cargo: Personal que le sea asignado 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Pucsto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin de promovcr y garantizar el 
surninistro dc agua potable y sancamiento en el municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
Dirigir el finicionamiento general de la OMAS. 

Elaborar y desarrollar Plan de Trabajo Estrategico y el Plan Operativo Anual de la OMAS. 

Formular presupuesto anual de la OMAS y programar la ejecucion presupuestaria. 

Elaborar y prcsentar planes e informes de Ia OMAS ante Ia Municipalidad y COMUDE. 

Autorizar y firmar toda aquella papeleria y eorrespondencia inherente a su cargo. 

Mantener un proeeso continuo de capacitaciOn de los miembros de la OMAS a su cargo. 

Supervisar tareas asignadas a tecnieos, fontaneros, leetores de eontador, eneargados de 

recoleccion de residuos y aquas residuales y los sub alternos de ellos. 

Verificar el CLIMplimiento de Ordenes de trabajo y mantenimiento. 

Llevar un archly() claro y ordenado, eon todas las aeciones tales como peticiones y entrega de 

reeursos. 

Supervisar el buen use de los equipos y materiales que se eneuentran en la ofieina asi eomo 

mantener aetualizado el inventario, eon el fin de eontrolar su conservacion y garantizar su 

adecuado funeionamiento. 

• Mantcncr actualizada la tarjeta de responsabilidades del personal (Equip°, documentos). 

• Elaboracion de informes, dirigido a las autoridades munieipales, sobre las aetividades de Ia 

OMAS, semanales, mensuales o los que sean neeesarias de aeuerdo a las aetividades. 

• Coordinar y elaborar la memoria dc labores de la instituciOn. 

• Proponer aceiones para la gestiOn del recurs() hidrico y de los reeursos naturales en el municipio. 

• Coordinar con DMP Ia claboracion y evaluacion de perfiles de proycctos de agua y sancamiento. 

• Participar activamente en una instaneia municipal de la sociedad civil (COMUDE, Comision, 

mesas, comite, asociaciOn, etc.) que contribuyan a desarrollar la gestion del reeurso hidrieo en el 

munieipio. 
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• Atcnder las solicitudes dc concxiones nuevas de agua y drenaje e inscription at tren de aseo. 

• Coordinar Ia elaboration de murales. afiches, material didactic°, alusivos a las actividades dc Ia 

OMAS. 

• Monitorear, cvaluar y darle scguimiento a las acciones de la OMAS. 

• Velar por el cumplimiento del Reglamento dc Agua y Saneamiento Municipal. 

• Representar a Ia oficina en reuniones municipales y externas, tanto con organizaciones 

locales y nacionales como intcrnacionales. 

• Responsable del cumplimiento de objetivos. resultados e indicadores dc los planes y 

proyectos que la OMAS desarrollc o tenga a su cargo. 

• En coordinaci6n con DAFIM verificar el adecuado funcionamiento de los fondos rotatorios 

de Ia OMAS. 

• Coordinar con el dircctor de DAFIM las actividades presupuestarias. 

• Coordinar con otras instancias la elaboration del invcntario hidrico y geo referenciar los 

sistcmas de agua del municipio. 

• Coordinar con las entidades estatales y no gubcrnamentales las actividades relacionadas con 

agua y saneamiento. 

• Control y monitoreo del use de CPP del personal. 

• Apoyar al personal en actividades especificas, promoviendo el trabajo cn equipo. 

• Desarrollar otras funciones inhercntes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le scan 

asignadas el Alcalde y Concejo Municipal. 

OFICINA FORESTAL MUNICIPAL 
• Supervision, gestion, capacitation y control del proyecto Protection fuentes de agua y 

protcccion, ampliacion y seguimicnto de vivero forestal. 

• Inspection de licencias de torte dc arbolcs. 

• Asistencia a aforos. 

• Asistencias a conferencias. 

• Asistencias a talleres y capacitacioncs. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Pablico en general. 
•Alcalde Municipal y Concejo Municipal. 
• Con entidadcs pt blicas y privadas que contribuyan a las actividades de la depcndencia. 

RESPONSABILIDAD: 
Las (plc se adquieren en el desempelio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo universitario en las areas de Ingcnieria Civil. Ambiental y Agronomica. 
• Manejo dc paquete Office. 
• Experiencia en manejo de equipos de trabajo. 
• Vecino inscrito cn el distrito municipal. 
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• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Ciudadano cn el cjercicio de sus derechos civiles. 

TECNICO I OFICINA MUNICII'AL DE AGUA Y SANEAMIENTO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Tecnico I dc Oficina Municipal de Agua y Sancamicnto 
Unidad 
administrativa: 

Oficina Municipal dc Agua y Saneamiento 

Autoridad superior: Encargo de la OMAS, Alcaldc y Concejo Municipal 
l'ersonal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto creado y nombrado por el Alealde Municipal con el fin de promover y garantizar el 
suministro dc agua potable y saneamiento en cl municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Elaborar su planificaciOn semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS. 
• Elaborar informs de avances y limitacioncs mensuales y presentar a coordinacion dc 

OMAS. 
• Junto al coordinador elaborar y evaluar perfilcs dc proyecto para mejor el funcionamiento 

del sistema del area urbana. 
• Dar acompariamiento y asesoria tecnica a la gcstion de proyectos urbanos. 
• Elaborar diagnOsticos tecnicos de sistemas dc agua y saneamiento a nivel urbano y rural. 
• Geo refereneiar puntos importantes del sistema de agua del area urbana. 
• Elaborar inventario, oficios y rcportcs de materiales y/o herramicntas bajo su 

responsabilidad. 
• Control de archivos y documentos tecnicos rclacionados con su area de trabajo. 
• Control de solicitudes de nuevas conexiones domiciliares o dc clausura del servicio. 
• Supervisar tareas asignadas a fontaneros y/o cncargados de la cloracion del agua. 
• Elaborar el plan dc operacion y mantenimiento dcl sistema dcl area urbana. 
• Apoyar en la realizacion periOdica de aforos en los diferentes sistemas de agua cn el 

municipio. 
• Capacitar a fontaneros (as) y personal operativo bajo su responsabilidad. 
• Instruir a las y los usuarios sobre mancjo de aquas residualcs. 
• Coordinar con el Area de Salud para realizar analisis fisico - quimieos y bacteriologieo 

del sistema dc agua urbano y dar scguimicnto segun sus resultados. 
• Velar por el cumplimiento de reglamento de agua urbano. 
• Elaborar y actualizar el eatastro de usuarios de los sistemas de agua y saneamiento a nivel 

urbano. 
• Realizar proccsos dc cobro. 
• Emitir ordenes de trabajo y suspensi6n de servicios. 
• Vcrifiear conexiones domieiliarias (que no tengan fugas). 
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• Notificar a usuarios corte del sistema de agua. 
• Asistir a las reunioncs dc coordinacion que se realicen internamente. 
• Realizar ayudas de mcmoria de reunioncs tecnieas cuando se le solicitcn. 

• Coordinar eon los sindieos y/o concejales responsablcs de la Comision dc Salud y 
Asistcncia Social del COMUDE. la fonnulaeion de proyectos que ineorporen los 
instrumcntos y normativas existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre otras), 
promoviendo la asignacion prcsupuestaria respectiva. 

• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
scan asignadas por su Jefe inmediato el Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Publico en general. 
• Alcalde municipal y Concejo Municipal. 
• Con entidades palicas y privadas que eontribuyan a las actividades de la dependencia. 
• Comisiones dc agua. COCODES y Auxiliares. 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempeno de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo dc nivcl medio dc escolaridad. 
• Mancjo dc paquete Office. 
• Experieneia en manejo dc equipos dc trabajo. 
• Ser guatemalteco de origcn y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Hablar el idiom principal del municipio. 
• Ciudadano en el ejercicio dc sus dcrechos civiles. 

PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS 

0 

	

	ENCARGADO DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS 

IDENTIFICACION DE PUESTO 
Titulo del Puesto: Encargado Planta de Tratamiento de Residuos Solidos 
Unidad 
adniinistrativa: 

Encargo de la OMAS. Alcaldc y Consejo Municipal 

Autoridad superior: OMAS y Oficina de Servicios Publicos 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vele por el mantenimiento 
y vigilancia de las instalaciones de la Planta de Tratamiento de Residuos Solidos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Vigilar la planta de tratamiento de residuos solidos. 
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Mantenimiento del area y areas recreativas. 
Clasificacion de la basura. 

• Siembra de arboles y cuidado de los mismos. 
• Pintar las areas cuando asi lo requiera. 
• Llevar el control de entrada de la cantidad de residuos y desechos solidos. 
• Desarrollar otras funeiones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el Coordinador de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento. el 
Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el Coordinador de OMAS. 

Con los demas empleados. 
Con el public° en general. 

RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquieren en el desempelio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
Nivel academic() diversificado. 
Guatemalteeo de origen. veeino del munieipio y en ejereieio de sus dereehos. 
Ser guatemalteeo de origen y vecino inserito en el distrito municipal. 

• Hablar el idioma principal del munieipio. 
• Ciudadano en el ejereicio de sus derechos eiviles. 

VIVERO MUNICIPAL 

ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Eneargado del Vivero Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Ofieina Municipal de Agua y Saneamiento 

Autoridad superior: Eneargado Ofieina Municipal de Agua y Saneamiento, Alealde y 
Coneejo Municipal 

Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto operativo euya responsabilidad principal es euidar el vivero, sembrar arbolcs y 
cuidar de los mismos, de manera que existan plantas para la reforestacion. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Presentar Infonne y programacion de aetividades al eoordinador. 
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• Establecimiento y mantenimiento de especies agroforestales. 
• Realizar operaciones de propagacion de plantas en vivero. 
• Realizar operaciones de produccion de semillas. 
• Montar instalaciones agrarias, realizando su mantenimiento. 
• lntroduccion, continuidad de mejoras y de nuevos cultivos. 
• Realizar presupuestos anuales de produccion y su control. 
• Recoleccion y acondicionamiento de los productos. 
• Participar en la proteccion de los cultivos. 
• Pondra en practica las medidas profilacticas necesarias. 
• Tratamientos necesarias, distinguir anomalias en los cultivos, tales como 

enfermedades, parasitos, necesidades de irrigacion y/o polinizacion. 
• Velar por el buen use del equipo que esta bajo su responsabilidad. 
• Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la Direcci6n Municipal de 

Recursos Humanos. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por OMAS. el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRAI3A,10: 
• Public° en general 
• Alcalde municipal 
• Con los demas empleados Municipales 

RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempeno en sus labores 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Saber leer y escribir. 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• Hablar el idiom principal del municipio. 

• Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo. 
• Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar. 
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FONTANERIA MUNICIPAL 

DESCRIPCION DE PUESTO 
Titulo del Puesto: Fontanero Municipal 

Unidad 
administrativa: 

Fontaneria Municipal 

Autoridad superior: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

Personal a cargo: Pcrsonal que le sea asignado 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado sea cl encargado de ejecutar 
actividades quc le scan asignadas asi mismo es el cncargado de velar por la red de conducciOn 
y distribucion dc agua potable. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Encargado de mantenimicrito a la red de distribuciOn de agua potable. 

• Arreglo dc fugal de la red general dc distribucion dc agua potable. 
• Limpieza de tuberias de la red general de distribucion dc agua potable. 
• RcinstalaciOn de servicios. 
• Instalaciones de nuevos servicios. 
• Movimientos de Ilaves. 
• Cambio de Haves a los usuarios dc los servicios dc agua. 
• Limpieza de los cinco tanques de distribucion cada tres mescs. 
• Limpieza de las captaciones del nacimiento dc agua. 
• Limpieza dcl paso aerco de las tuberias dc cada paso de zanj6n dc los cinco nacimientos 

que abastecen el casco urbano. 
• Apertura y cierre de !laves. 
• Presentar informe mensual de actividades a la OMAS. 
• Encargado de la cloraciOn de los cinco tanqucs de agua en el casco urbano los dias Lunes 

y Vicrncs. 
• Cheque() diario de los tanques de agua y mantenimiento de los termos de cloraciOn. 

Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza dcl puesto de trabajo y las quc le 
scan asignadas por Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con los demas empleados. 
• Con cl public) en general. 

RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquieren en el desemperio dc sus laborer. 

PERFIL DEL PUESTO: 
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• Experiencia en el campo de trabajo. 

• Saber leer v cscribir. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito cn cl distrito municipal. 

• Hablar el idioma principal del municipio. 

• Ciudadano en el ejereicio de sus derechos civiles. 

AUXILIAR DE FONTANERIA 

DESCRIPCION DE PUESTO 
Titulo del Puesto: Ayudante de fontanero 
Unidad 
administrativa: 

Fontaneria Municipal 

Autoridad superior: OMAS 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el eontratado sea el encargado de cjecutar 
actividades que le sean asignadas asi mismo es el eneargado de velar por la red de conduccion 
y distribucion de agua potable. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Limpieza de contadores. 

• Cambio de contadores. 
• Arreglo de fugas de agua en la red de distribucion general. 
• Limpicza de tuberias de la red de distribucion general. 
• Reinstalaciones de servicios. 
• lnstalaeiones de nuevos servicios. 
• Movimiento de llaves. 
• Turnos de noche y fines de semana. 
• Presentar informe mensual de actividades. 
• Desarrollar otras funcioncs inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

scan asignadas por su jefe inmediato. el Alealde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con los demas empleados. 
• Con el public() cn general. 

RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquieren en el desempeno de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
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Experiencia en trabajos realizados por fontaneria municipal. 

• Saber leer y escribir. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Ciudadano en el ejcrcicio de sus derechos. 

Hablar el idioma principal del municipio. 

DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA /TREN DE ASEO 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Encargado Tren de Aseo 
Unidad 
administrativa: 

Departamento de limpieza 

Autoridad superior: Alcalde Municipal 
Personal a cargo: Servicios Piiblicos 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto creado y nombrado por el Concejo Municipal con el fin de que la persona contratada 
sea el encargado del control y supervision de la limpieza del municipio. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Llevar el control de la limpieza del area urbana del municipio. 
• Control de la limpieza en el mereado. 
• Supervision quc la limpicza realizada por los jornaleros, se realice de la mejor manera 
• Concientizacion y supervision al comercio informal y formal porque Ileven su basura a las 

estaciones de deposito. 
• Supervision dcl camion encargado dc recolecciOn de basura por el horario y quc la 

recoleeeion sea completa. 
• Control de los insumos y utensilios dc la dependencia. 
• Control. de feriados y descansos de los trabajadorcs a fin de que se cumpla con la 

limpieza del area asignada a cada trabajador. 
• Control de la limpieza del earretOn de basura. 
• Desarrollar otras funcioncs inherentcs a la naturaleza del puesto de trabajo y las quc le 

sean asignadas por su jcfc inmediato. el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Pliblico cn general. 
• Alcalde y Concejo municipal. 
• Con los demas empleados Municipales. 
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RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempetio de sus labores 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Saber leer y escribir. 
• 1-lablar el idioma principal del Munieipio. 

• Scr guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo. 
• Ciudadano en el ejercieio de sus derechos civiles. 
• Buenas relaciones humanas. facilidad de dialogar. 

PERSONAL TREN DE ASEO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Personal tren de Aseo 
Unidad 
administrativa: 

Tren de Aseo 

Autoridad superior: Alcalde Municipal 
Personal a cargo: Servicios Piiblicos 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto operativo cuya responsabilidad principal es realizar actividades clue contribuyan 
al mantenimiento en adecuadas condiciones de funcionamiento de calles y avenidas de Ia 
cabecera municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Barrer diariamente, calles y avenidas asignadas de la cabecera municipal. 
• Recoge y traslada. diariamente. la  basura al centro de recolcccion. 

• Corta diariamente, monte y grams que crece en las banquetas. 
• Limpia, diariamente. tragantes de aqua pluvial. 
• Limpieza en el area que ocupan los vendedores informales. 

Poda de Arboles y remocion de plantas de las cunetas y drenajes del municipio. 
Vacia y limpia el carreton de basura diariamente y el area de ubicacion de Ia misma. 
Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
sean asignadas por su jefe inmcdiato. el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Public° en general. 
• Direccion de Servicios Publicos. Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con los dernas empleados Municipales. 
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RESPONSABILIDAD: 
Las que se adquieren en el desempeno de sus laborer. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Saber leer y escribir. 
• Hablar el idioma principal del Munieipio 

• Guatemalteco de origen, veeino del munieipio. 
• Ciudadano en el ejereicio de sus dereehos civiles. 
• Contar eon habilidades y destrezas para recibir y ejeeutar instrucciones de trabajo. 
• Buenas relaciones humanas, faeilidad de dialogo. 
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4.10 OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinador de Servicios Publicos Municipalcs 
Unidad 
administrativa: 

Oticina dc Servieios Publieos Municipalcs 

Autoridad superior: DAF1M. Alcalde y concejo Municipal. 
Personal a cargo: Personal que le sea asignado 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un pucsto nombrado por el Concejo Municipal para cuyas funcioncs se encucntran 
enfocadas a buscar Ia calidad dc los servicios publicos que presta la municipalidad de San 
Miguel lxtahuaean. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura. cuando 

proceda. 
• Planificar y dirigir las aetividades tendentes a Ia eficiente prestacion de los servicios a Ia 

poblaciOn. 
• Supervisar periOdicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los 

servieios munieipales, como base para apliear y/o proponer al Alealde las medidas 
correctivas. 

• Proponcr al Alcalde medias que ticndan a la modernizaciOn y a hacer eficiente la 
prestaciOn de scrvicios municipales. 

• Proveer informacion oportuna al Alcalde. sobre el estado fisico de los servicios, problemas 
y/o potencialidades existentcs en la administraciOn. operacion y mantenimiento y 
propucstas para su atencion. 

• Rcalizar actividades tcndientcs a Ia verificaciOn financiera de los servicios p6blicos 
municipales. segiin Ia informacion proporcionada por la dependencia que corresponda. 

• Mantener informacion actualizada sobrc la situaciOn de los servicios pOblicos municipales. 

• Establccer mecanismos sistcmaticos de evaluacion periOdica y permanente de las 
dependeneias eneargadas de la prestacion de servicios publicos municipales. 

• Brindar asesoria y asistencia a las diferentes comisiones del Concejo Municipal y Consejo 
Municipal de Desarrollo COMUDE. cuando asi lo requieran, relacionadas eon las 
funcioncs dc esta dependencia. 

• Gestionar cventos de formaciOn, capaeitaciOn y actualizaciOn para el personal encargado 
de la administraci6n. operacion y mantenimiento de los scrvicios publicos munieipales. 

• Coordinar con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentalcs, acciones de 
apoyo y coordinaciOn para que la prestacion de los scrvicios pfiblicos municipales se 
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realicc con apego a las disposiciones legales, administrativas, financicras, fisicas y 
ambientalcs. 

• En los casos que amerite coordinar con UMGAR, OMAS. DMP y otras entidades del 
estado segim se necesite. 

• Prescntar Inform de oficina a InformaciOn 
• Presentar inform mensual de actividades a DAFIM. 
• Propiciar el fortaleci ► iento de la recaudacion prcsupuestaria a trav6s dc la elaboracion de 

herramicntas adecuadas. 
• Todas las demas actividades que le scan asignadas por el Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Pitblico cn general. 

• Alcaldc Municipal y Conccjo Municipal. 
•Con entidadcs pi ►blicas y privadas quc contribuyan a las actividades dc la dcpcndencia. 

RESPONSABILIDAD 
Es responsable de todo aquello que se derive de sus acciones de conformidad con la Icy. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Nivcl tnedio. 

• Hablar el idioma principal del municipio, 
• Contar con habilidadcs y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones dc trabajo; 
• Buenas rclacioncs humanas, facilidad de dialogo y habilidadcs dc comunicacion. 
• Posccr cxpericncia en manejo dc personal. 
• Ciudadano en el goce dc sus derechos eiviles. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

Ciabic-s-aa 	 - 	.1'11 cries N 	 "5/8•Arosprw Am/gess. " c spa 

  

oviarmArro-dreafa 	 2020-2020 

 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

MERCADOS 

ADMINISTRADOR DE MERCADOS MUNICIPALES Y PLAZAS PUBLICAS DEL 
MUNICIPIO. 
IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

Titulo del Puesto: Asistente y Administrador dcl mercado 
Unidad 
administrativa: 

Servicios Piiblicos 

Autoridad superior: Coordinador de Servicios Piiblicos y Alcalde Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO 
Pucsto nombrado por el Alcalde Municipal el cual se crea con cl fin dc administrar. controlar, 
y supervisar las actividades del mcrcado Municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• lnformar oportunamentc at Director de Servicios Palicos para facilitar la toma de 

decisiones. 
Rendir cuentas ante la DAFIM de acuerdo a la forma y plazos quc lc scan establecidos. 

• Velar por el cumplimiento del reglamento del mercado y hacer las observancias si 
se rcquiriera alguna modificacion del mismo. 
Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones. 
Ejercer control sobre los usuarios del servicio. 

• Coordinar la realizacion oportuna dc cobros a usuarios dcl servicio. para evitar morosidad. 
• Enviar a la DAFIM un infornie mensual sobrc el estado de morosidad cn el 

servicio de mcrcado. 
• Elaborar los contratos anualmente de los inquilinos. 
• Gestionar recursos para el funcionamicnto y mantenimiento dc los edificios. 
• Proponcr soluciones a problems encontrados. 
• Dar cumplimento al reglamcnto de mercados y plazas palicas. Conforme al articulo 3 del 

reglamento de mercados. 
• SupervisiOn de la limpieza. 
• Presentar informe circunstanciado a la Oficina de Servicios Publicos por casos 

controversiales. 
• Prescntar informe Circunstanciado a oficina de Servicios PCiblicos en el marco dc la 

morosidad y concesiones. 
• Prcsentar Informe de oficina a InformaciOn 

• Prcsentar informe mensual de actividadcs a DAFIM. 
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• Desarrollar otras funcioncs inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 
sean asignadas por el Coordinador OSPM, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con el alcalde municipal. 
• Con los comerciantes y usuarios del mercado. 
• Con el Director dc DAFIM. 
• Con Auditoria Interna. 
• Publico en general. 

RESPONSAI3ILIDAD. 
Las que se adquieren en el desempefio dc sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivel medio. 
• Experiencia en manejo dc personal. 
• Mancjo de paquete Office. 
• Ciudadano cn el goce de sus derechos civiles. 
• Hablar el idioma principal dcl municipio. 
• Scr guatemalteco dc origen y vecino inscrito en cl distrito municipal. 

CEMENTERIOS: 

IDENTIFICACION DE PUESTO. 
Establccer con cl apoyo de la Direccion Municipal de Planificacion, un registro y mapa del 

espacio utilizado y disponiblc en cl area destinada a ccmenterio. 

• Asignar los predios y nichos del cementerio, que otorgue en yenta la Municipalidad. 
• Llevar un libro de las inhumaciones que se verifiquen en el mcs, separando los que han 

fallccido en hospitales y establecimientos pUblicos. 
• Presentar mensualmente al encargado dcl Registro Civil dc las Personas del Rcgistro 

Nacional de las Personas —RENAP-, una copia dc las partidas del libro de inhumaciones. 
• Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cemcnterio, esten autorizadas por 

la Municipalidad. 
• Supervisar el mantenimiento dc la limpieza y ornato en el cementcrio. 
• Rcalizar otras funcioncs afines rclacionadas con este scrvicio. 
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CANCHA SINTETICA 

ENCARGADO DE LA CANCHA SINTETICA 
IDENTIFICACION DE PUESTO 

Titulo del l'uesto: Encargado de la Cancha Sintetica 
Unidad 
administrativa: 

Cancha Sintetica 

Autoridad superior: Coordinador de Oficina de Servicios Publicos Municipales 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el contratado vcle por el mantenimiento, 
funcionamiento y reparacion de las instalaciones de la Cancha. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Mantenimiento de la Cancha sintetica. 
• Atendcr al publico que utiliza la cancha sintetica. 
• Mantenimiento de las areas verdes de la cancha sintetica. 
• Limpieza diaria de las instalaciones. 

• AdministraciOn de los rccursos materialcs de la cancha sintetica. 
• Llevar el control dc las bolctas de pago efectuadas en la DAFIM para el use de las 

instalaciones. 
• Llevar el control de talonarios de los ingresos de la Cancha Sintetica. 
• Notificar al Coordinador dc la Oficina de Servicios Publicos Municipales de las mejoras 

que neccsiten las instalaciones para el corrccto funcionamiento. 
• Control de la agenda de utilizacion de la Cancha Sintetica. 
• Presentar informe mensual de actividadcs a la OSPM y DAFIM. 
• Dcsarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

scan asignadas por el CSP, el Alcaldc y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con empleados municipales. 
• Con el pablico en general. 

RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquieren en el desemperio en sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Saber leer y escribir 
• Ciudadano en el goce de sus derechos civiles. 

• Hablar el idioma principal el municipio. 
• Originario y vecino de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos. 

102 

Cle,biefrote• -SI 	- ipts/ eAe l'ttewtts.s-  A/Piet-ft:A .  "Sle,rspre• Alisilgass"' ..".... 

AelnwirsIsto-creltin Aferesicl, ■/ 2'02'0-2074 
	 Ammar 	 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

ESTADIO MUNICIPAL 

ENCARGADO DEL ESTADIO MUNICIPAL 

IDENTIFICACION DE PUESTO 
Titulo del Puesto: Encargado del Estadio Municipal 
Unidad 
administrativa: 

Oficina Municipal de Servicios PUblicos 

Autoridad superior: Coordinador de Servicios Publicos 
Personal a cargo: Los que eventualmente el Concejo Municipal le designe 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por el Alcalde Municipal para que el encargado vele por el mantcnimiento y 
reparacion de las instalaciones del cstadio municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Mantenimicnto de gramilla sintetica. 
• Mantenimicnto de las areas verdes del estadio. 
• Mantenimicnto a la pista. 

• Colocacion de redcs en las porterias. 
• Lavar baiios del Estadio Municipal. 
• Limpiar los camerinos del Estadio. 
• Extraccion de basura del cstadio. 

• Velar por el uso adecuado de las instalacioncs a su cargo. 
• Control de agenda de uso del Estadio Municipal. 
• Prescntar informe mensual de actividades a Ia Oficina de Servicios PUblicos Municipalcs y 

DAFIM 
• Desarrollar otras funciones inhercntes a Ia naturaleza del puesto de trabajo y las que le scan 

asignadas por su jefe inmcdiato. el Alcalde y Conecjo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO 
• Con los &inns cmpleados. 
• Con el pUblico en general. 

RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquiercn en el desempeilo de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Saber leer y escribir. 
• Estar en el goce de sus dcrechos civiles. 
• Hablar el idioma principal el municipio. 
• Originario y vccino de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos. 
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4.11. OFICINA MUNICIPAL DE EDUCACION 

COORDINADOR DE EDUCACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinador dc Educacion 
Unidad 
administrativa: 

EducaciOn 

Autoridad superior: Alcaldc Municipal 
Personal a cargo: Personal asignado 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto crcado y nombrado por el Concejo Municipal. con el fin de que la persona contratada 
sea el encargado dc verificar y Coordinar lo Relacionado al apoyo a EducaciOn en las 
comunidades en el municipio. y cncargarse de la supervision dc los docentes Municipales. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Recepcion de diversas solicitudes de las distintas comunidades del municipio. 
• Recepcion de divcrsas solicitudes de los coordinadores Distritales de EducaciOn. 
• Coordinar y supervisar a los docentcs Municipales. 
• Coordinar Actividades con los coordinadores distritales de EducaciOn. 
• Coordinar actividades con la Direccion Departamental de Educcion. 
• Coordinar Actividades con CONALFA. 
• Participar en la ComisiOn de EducaciOn en el COMUDE. 
• Elaboracion del POA de la oficina. 
• Gestionar apoyo a educaciOn con otras instituciones gubemamentales y no 

gubcrnamcntales. 
• Coordinar con el Alcalde rcsponsable de la Comision de Educacion. Educacion bilingue 

intercultural. cultura y deportes COMEBI. la formulaciOn de proyectos que incorporen los 
instrumentos y normativas cxistentcs para la ComisiOn de acuerdo a Listado Taxativo. 
entre otros). promoviendo la asignacion presupuestaria respectiva. 

• Prcsentar informe mensual de actividades a la oficina de informaciOn pUblica. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABAJO: 
• Con el Alcalde y Concejo Municipal. 
• Con Direccion de DMP. 
• PUblico en general. 
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RESPONSABILIDAD: 

Las que se adquieren en el desemperio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivel medio. 

• Tener conocimientos de computacion. 
Scr guatemaltcco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

• Ciudadano en el goce de sus derechos civiles. 
Hablar uno de los idiomas principales que sc habla en cl municipio. 

CASA DE LA CULTURA 

COORDINADOR DE LA CASA DE LA CULTUERA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Coordinador de la Casa de la Cultura 
Unidad 
ad m in istrativa: 

Educacion Municipal 

Autoridad superior: Coordinador de Educacion. 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal. es  una unidad responsable de la 
fornmlacion, promociOn y coordinacion de programas y proyectos cducativos, culturales y 
artisticos, que estimulen la participacion de hombres, mujeres, jovenes, nifios y nirias indigenas 
y no indigenas, fomentando la interculturalidad y quc contribuyan a lograr use optimo dc las 
instalaciones y cquipo de Ia casa de la cultura. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Diseriar, promovcr y coordinar programas y proyectos educativos, culturales y artisticos. 
• Dar a conocer Ia cultura, el arte y tradiciones locales. 
• Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valorcs artisticos y 

Culturales propios. 
• Rcpresentar a la municipalidad en actor culturales y educativos. dentro y fuera del 

Municipio cuando le sea requerido por el Alcalde municipal. 
• Promover Ia represcntaciOn del municipio en eventos cducativos, culturales y artisticos a 

nivel departamental, regional, nacional. 
• Llevar registro y control de los eventos programados y realizados dentro de las 

instalaciones de la casa de la cultura. 
• Verificar que las instalaciones, equipo. mobiliario e instrumentos dc la casa de la cultura 

se entregan cn buenas condiciones despues de cada evento. 

C.74,,,thiervte, aS1 

105 
	-cipa1 fie 	 bicriesx "Sierirroptove Anragro.s - '" 

 

arracals-loweifor MunrIelyser/ 2020-1 00 

 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmiguel.com.gt  

• Velar por el bucn use y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos 
de la Casa dc la cultura. 

• Elaborar el POA de la Casa dc la Cultura. 
• Propiciar, facilitar y promover acciones encarninadas a resaltar y divulgar los elementos asociados 

a la cultura, tradiciones y costumbres de la cornunidad. asi como el reconocirniento de Ia 
diversidad cultural del pais. 

• Promover campalias de sensibilizacion sobrc la importancia del papcl de las mujcres en 
la expansion de la cultura del municipio 

• Presentar informe a Oficina Information PUblica. 
• Presentar informe mensual de actividades. 
• Dcsarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las quc le sean 

asignadas por el Coordinador de EducaciOn, Alcalde y Concejo Municipal. 

RELACIONES DE TRABA.10: 
• Publico en general. 
• Alcalde Municipal y Concejo Municipal. 
• Con cntidades pi blicas y privadas quc contribuyan a las actividades dc Ia depcndencia. 

RESPONSABILIDAD: 
Las quc se adquieren en el desempelio dc sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo a nivcl Mcdio. 
• Manejo de paquetc Office. 
• Expericncia en manejo de equipos de trabajo. 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Ciudadano en el eoce de sus dercchos civiles. 
• Tener conocimicntos sobrc la cultura Municipal y Dcpartamental. 
• Conocimientos sobrc la ejecucion de los instrumentos musicales (Guitarra. 

Marimba, Teclado, entrc otros). 
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BIBLIOTECA MUNICIPAL 

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Encargado dc Ia Biblioteca 
Unidad 
administrativa: 

Biblioteca municipal 

Autoridad superior: Coordinador de Educaci6n. Alcalde y Concejo Municipal 
Personal a cargo: Ninguno 

NATURALEZA DEL PUESTO. 
Puesto nombrado por cl Alcalde Municipal. para la administracion y rcsguardo de Ia 
bibliotcca municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
• Apertura y cicrrc de las instalaciones de acucrdo a los horarioscstablecidos. 

• Llevar el control del tiempo en el uso del Internet. 
• Reprcsentar a la Bibliotcca cn diversas actividadcs. 

• Realizar inventarios de libros y computadoras. 
• Ingrcsar en cl inventario, la nueva Bibliografia. 

• Organizar tallercs que motiven Ia investigacion de los visitantes cn general. 
• Atender a visitantes y grupos especialcs dc estudiantes de los distintos 

cstablecimicntos educativos. 
• Ordenar diariamente los cstantcs de libros. 
• Mantener dcbidamente ordcnado todo el material bibliografico dc acuerdo al 

sistema de clasificacion prestablecido. 
• Rcalizar limpieza del local que ocupa la bibliotcca. 
• Oricntar a los usuarios accrca del material bibliografico que necesitan para 

realizar sus invcstigaciones. 
• Velar por el bucn uso de todo cl material bibliografico. 
• Velar porquc se mantenga el orden y la disciplina dentro dc las instalacioncs. 
• Llevar un cuadro de asistencia y horarios de los visitantes. 
• Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividadcs a la Direccion Municipal de 

Rccursos Humanos. 
• Prescntar informe mcnsual y cuatrimestral dc actividadcs a la oficina dc Informacion 

P6blica. 
• Todas las demas funciones que le sean asignadas por cl Coordinador de Educaci6n, 

Alcalde y Concejo Municipal de acuerdo a su puesto de trabajo. 
RELACIONES DE TRABAJO 

• Con el alcalde municipal. 
• Con los dcmas emplcados municipales. 
• Con cl p6blico en general. 
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RESPONSABILIDAD. 
Las que se adquieren en el desempecio de sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Posecr titulo de nivel medio. 
• Tencr conocimientos de computacion. 
• Ser guatemalteco de origen y vccino inscrito cn el distrito municipal. 
• Hablar el idioma principal del municipio. 
• Conocimientos en bibliotecologia. 
• Conocimiento de Office, Windows. Internet, Catalogacion y Archivo, Literatura y 

cultura. 

NOTA: 'Dodo el Personal contratado y/o que desempeiie funciones que involucre con educaciOn 
o relaciOn con nitios y ninas, debera presentar certificaciOn de que la persona no 
consta dentro del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual es Ilevado por el 
Ministerio Patio:). esto en cumplimiento al articulo 6 del Decrcto 22-2017 del 
Congreso de la RepUblica de Guatemala. 

MAESTROS MUNICIPALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Titulo del Puesto: Maestro de Educacion 
Unidad 
administrativa: 

Olicina Municipal de Educaci6n 

Autoridad superior: Dircctor del Establecimiento y Coordinador Municipal de 
Educacion. 

Personal a cargo: Los Alumnos Asignados 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto creado y nombrado por el Alcalde Municipal con el fin dc Apoyar la EducaciOn de la 
nitiez Miguelense, en los centros poblados del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, San 
Marcos. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Atender a las escuclas priorizadas de los centros poblados a los cuales seran asignados. 
• Dar clases a los alumnos asignados a su cargo. en los horarios establecidos en los centros 

educativos. 
• Presentar informc mensual de actividades al Director del establecimiento y al coordinador 

de Educcion Municipal. 
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• Elaborar planes diariamentc, semanalmente, mcnsual y anualmente al Director del 
establecimicnto Educativo. 

• Todas las dernas funciones quc le scan asignadas por el Dircctor del establecimiento y 
por el Coordinador Municipal de EducaciOn. 

RELACIONES DE TRABA.10: 
• Con el Director del establecimiento. 
• Con el Supervisor de Educacion Municipal. 
• Autoridades Comunitarias, COCODES y auxiliares. 
• Con los alumnos a su cargo y los del establecimiento. 
• Con los padres de familia. 

RESPONSABILIDAD: 
Las quc sc adquicrcn cn el desempciio dc sus labores. 

PERFIL DEL PUESTO: 
• Poseer titulo de nivel medio Maestro de educacion Media, con preferencia con 

especialidades afin. depende de las necesidades de cada centro Educativo. 
• Habilidades y destrczas dc ensciianza. 
• Ciudadano en el ejercicio dc sus derechos civiles 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Hablar el idioma principal del municipio. 

Este Manual fuc elaborado por: 
Maria Enriqueta Mejia Cinto. 
Directora dc Rccursos Humanos. 
Municipalidad de San Miguel lxtahuacan. 
San Marcos. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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PRESENTACION 

Uno de los enfoques dcl prcsente manual. es  cicvar las capacidades quc tienen los gobiernos 
locales para administrarsc a si mismo y en cste scntido, cs inncgablc la importancia quc 
cjcrce la calidad dcl capital humano con que cucntan estas instituciones, para asumir las 
responsabilidadcs que se les demanda cn el proccso de modcrnizacion y descentralizacion 
dcl Estado. 

Para quc los municipios pucdan atendcr sus compctencias dc manera sostenible, es 
importante que dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un mancjo adecuado 
dc sus recursos humanos, en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz, 
al scrvicio dc la poblacion Miguelensc. 
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INTRODUCCION 

El prescnte Manual de OrganizaciOn y Funciones del Arca de Recursos Humanos dc la 
Municipalidad de San Migucl Ixtahuacan cs un instrumento. el cual prctcnde contribuir a 
impulsar y fortalecer las formas de cooperacion intcrmunicipal, de coordinaciOn y de 
asociaciOn para la dcfensa y la promocion dc autonomia del desarrollo dcmocratico y dc la 
Gesti6n Territorial. Este manual sc ajusta a la estructura organizacional y las condiciones 
dc csta municipalidad. cn cl marco dc la implemcntaciOn dc la carrcra administrativa 
municipal misma quc se fundamcnta en la cvaluaciOn del dcsempcilo basada cn meritos y 
administracion por competencias. 

La cstructura organica municipal y el presente Manual del Area de Recursos Humanos se 
ajusta a las disposicioncs contenidas cn la Constitucion Politica dc la Rcpublica. el COdigo 
Municipal y sus rcfornms. la Ley dc Servicio Municipal. Lcy Gcneral de Dcsccntralizacion 
y su Rcglamento. Codigo de Trabajo como a las caracteristicas dcl Municipio. la 
priorizaciOn de neccsidades y la atenciOn de los scctores vulnerables. asi como las politicas 

icas municipales. 
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MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL 

1.1. MISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Sornos una entidad autonoma encaminada a promover cl dcsarrollo integral dc las 
comunidades dcl municipio dcl San Miguel Ixtahuacan. a traves de la gcstion. 
administracion y ejecucion. con transparcncia. eficiencia y cficacia de planes, proyectos 
y programas dc dcsarrollo urbano y rural, quc gencren la mejora cn la calidad de vida 
dc sus habitantes. 

1.2. VISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Ser una institucion publica Modclo. no lucrativa que promucve cl desarrollo integral dc 
los habitantcs dcl municipio, encaminada cn prestar bicncs y servicios dc calidad, 
priorizando sus ncccsidadcs y administrando los rccursos de mancra adccuada y 
razonablc, velando por la auto sostenibilidad de los mismos. 

1.3. 	PRINCIPIOS Y VALORES 
El cumplimiento de las funciones de los cmplcados y funcionarios municipalcs, sc dcbcn 
de ilevar a cabo de acuerdo a los siguicntes principios y valores. 

✓ Transparencia 

✓ Eficicncia y cficacia 

✓ Rcsponsabilidad 

✓ Respcto 

✓ Participacion 

✓ Honestidad 

✓ Equidad 
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1.4. OBJETIVOS MUNICIPALES 

✓ Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio. 

✓ l'restar bienes y servieios de ealidad a Ia poblaciOn del municipio de San Miguel 
Ixtahuacan, priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera 
adeeuada y razonable. 

✓ Velar por la auto sostenibilidad de los servieios ptiblieos que se prestan a la poblaciOn. 

Marco Legal de Ia Estructura Organica Municipal 

El fundamento para la ereacion de una estruetura organiea municipal se eneuentra en el 
articulo 35 reformado, en el inciso j) del COdigo Municipal, donde se establece que es 
competencia del Concejo Municipal "la ereaeion. supresi6n o modifieacion de sus 
dependeneias, empresas y unidades de servieio administrativos. Asi mismo. el artieulo 73, 
del mismo C6digo indica que la forma de estableeirniento y prestacion de los servieios 
munieipales seran prestados y administrados por: 
a) La munieipalidad y sus dependeneias administrativas, unidades de servicio y empresas 

p ► blieas. 

b) La maneomunidad de munieipios seg ► n regulaeiones aeordadas eonjuntamente. 
c) Concesiones otorgadas. 

En la estruetura organiea municipal se erean las dependeneias y unidades de servieios 
administrativos y publieos reguladas en el COdigo Municipal y sus reformas. que en algunos 
easos se sefialan corm puestos, sin embargo, por el solo heeho de existir un puesto, objetivo 
y servicio espeeifieo, erea, dentro de la estructura organiea una dependeneia, eomo se 
describe en el presente Manual de Organizaeion y Funeion Municipal. 

Las competencias del gobierno municipal a partir del eontenido de la Constitucion Politica 
de la Rep ► bliea de Guatemala y del Codit4o Municipal reformado, Deeretos 12-2002 y 22-
2010, del Congreso de la Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base 
legal siguiente para el cumplimiento de las competencias municipales: 

Ley de servicio Municipal. 
Artieulo 9, 10. 11, 15. Ley de servicio Municipal 

En materia de organizacion de la administracion municipal: 
Artieulo 34. Codigo Municipal Reformado 
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En Materia de prestacion de servicios municipales: 
Articulos 1.2 y 253 de la Constituci6n Politica de la Republica. 
Articulos 103 y 104 Codigo de Salud. 
Articulos 68, 72 y 73 del Codigo Municipal, reformados. 

En Matcria de prestacion de servicios municipales: 
Articulos 139, 140 y 141 del COdigo Municipal reformado. 

En Materia de servicios administrativos: 
Articulos 97.98 Codigo Municipal reformado. 

En materia de finanzas municipales: 
Articulo 99 del Codigo Municipal. 
Articulo 100 del Codigo Municipal reformado. 

En materia de planificacion y ordcnamicnto territorial de los niunicipios: 
Articulos 22, 142 y 147 del COdigo Municipal reformado. 
Articulo 143 del Codigo Municipal. 
Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado. 

En materia de respeto a Ia intcrculturalidad: 
Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal refonnado. 

En materia de respeto a Ia Organizacien Municipal lndigena: 
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal. 

En materia de eoordinacien interinstitucional: 
Articulo 10 del Codigo Municipal. 
Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal. reformados. 

En materia de ambiente v rccursos naturalcs: 
Articulo: 97 dc la Constitucion Politica dc la Republica. 
Articulo: 13. 1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de protecciOn del mcdio ambiente. 

En materia de Ia descentralizacion 
Articulos 6 y 8 de Ia Ley General de Descentralizacion. 

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracion municipal. quc determina 
la forma en quc se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera quc scan 
adccuadas y efeetivas para las dependencias de los nivelcs de autoridad, coordinacion y 
responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la institucion con el objeto 
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dc brindar un scrvicio de calidad. eficiente y eficaz a la poblaciOn que hacc use de estos 
servicios, mismos quc deben scr proyectos ejecutados con dignidad. transparencia y respeto 
a los derechos humanos. culturalcs y de gencro en las comunidades. 

Debe tomarse en cuenta quc en los procesos administrativos municipales ya sea quc se trate 
dc municipios con recursos ilimitados o no. sc debc promover la carrera administrativa de 
los scrvidorcs publicos municipalcs para con ello mantener vigcntes los proyectos 
institucionales y cstos no se pierda por cucstioncs de caracter politico o de otra indole quc 
venga a afectar el bicncstar de to poblaciOn en cuanto a los servicios quc ticne derecho a 
utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad debido 
a la rotaciOn dc personal dc mancra injustificada. 

La municipalidad debc velar porque la poblacion conozca su misi6n, vision y valores con 
los quc funciona la administraciOn publica municipal, si en una caso no cstuvieran 
planteados. es necesario que se elaborcn en el scno de la institucion con la participaciOn de 
los scrvidores pablicos municipalcs y concejo municipal dc desarrollo —COMUNE-
tomando en cuenta que el personal municipal forma parte dc un cucrpo, cs decir la 
organizacion municipal, en la que cada organo, dependencia o unidad tiene una funciOn; 
cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio dc la coordinaciOn, 
integraciOn. y sincrgia (integraciOn de sistemas quc conforman un nuevo objeto). 

Normas tecnicas y principios aplicados para la organizacion municipal 

La Contraloria General dc Cucntas cmiti6 las Normas Generates de Control !Memo 
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo intern° No.09-03, del Contralor General 
dc Cuentas. dc fecha dc 8 de julio dc 2003 y vigcntes del 2 de agosto del mismo alio. 

Estas normas son aplicables a los sistemas de administraci6n general y deben ser de 
obscrvancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se 
reficren a los criterion tecnicos y metodologicos aplicablcs a cualquier institucion, para que 
los sistemas de administracion sc definan y ajusten cn funci6n dc los objetivos 
institucionales, dc tal manera que se cvitc la duplicidad de funciones y atribuciones 
mediante la adecuacion y fusion, creaciOn o supresiOn dc unidades administrativas. para 
alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. 

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan 
en los conceptos dc centralizaciOn normativa, la cual implica dar oricntaci6n c integrar, 
desde el punto de vista de las politicas, normas y procedimientos, el funcionamicnto de cada 
uno dc los sistemas y la desconcentraciOn sc basa, a su vez, en que la administracion de los 
mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarsc en cada una de las dependencies 
municipalcs, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo vigente y a las 
mayores o mcnores capacidades administrativas de gestiOn se realizara to mas cerca posible 
dc donde se realizan los procesos de prestaciOn de servicios o producciOn de bicnes. 
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ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES 

La municipalidad corn° entidad p ibliea, esta organizada intcrnamente de aeuerdo eon sus 
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y 
especitico. 

Por consiguiente para Ia elaboration del presente Manual de Organization y Funciones, 
fueron aplicados los principios y conceptos mas importantes para Ia organization interna 
de Ia Municipalidad, siendo los siguientes: 

• Unidad dc mando: establece que cada servidor (a) public° municipal debe ser 
responsable unieamente ante la jefatura inmediata superior. 

• Delegation de autoridad: en funeion de los objetivos y Ia naturaleza de sus 
actividades. la maxima autoridad delegard en los distintos niveles de mando. De 
manera que eada ejecutivo o ejccutiva asuma la responsabilidad en el campo de su 
competcncia. puedan tomar decisiones en los procesos de operation y eumplir las 
funeiones que les sean asignadas con el debido respcto y las relaciones labores 
Optimos en la unidad a su cargo. 

• Asignacion de funcioncs y responsabilidades: se reticre a que cada puesto de 
trabajo debe estableeerse en forma Clara y por escrito las funciones y 
responsabilidades que eada scrvidor public° municipal desempetia. 

• Lincas de comunicacion: se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas 
de comunicacion en todos los niveles y entre las di ferentes unidades administrativas, 
tanto internas eomo externas: eon el fin de evitar la concentration de information en 
una persona o unidad administrativa: y asi disminuir al maxim° la burocracia o Ia 
demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios. 

• Supervision: los distintos niveles de supervision dcben estar establecidos de manera 
conereta. segan Ia estructura organizational y administrativa de Ia municipalidad o 
segun las caracteristicas del municipio. Esto debido a que debe darsele de manera 
gerencial el respectivo seguimiento y control de las operaciones de los procesos que 
facilitan los servicios a los usuarios, identifiear riesgos y tomar dceisiones 
administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales eon base en los 
objetivos y metas a corto y largo plazo. 

• Gcrcncia per exception: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se 
pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion Sc oricnte al 
analisis y solution de asuntos de trascendeneia que beneficien a la institution en su 
conjunto. 
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• 	Gercncia por resultados: cste enfoquc significa establecer objetivos v mctas que sc 
apegucn a las nccesidades y a los recursos que sc tengan, definir las politicas como 
guias de acciOn, prcparar planes de corto, mediano y largo plazo en coneordancia con 
los conccptos modernos dcl prcsupticsto por programas, asi como dirigir y motivar at 
personal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acucrdo al 
presupuesto espeeifieo. 

Estructura Organica y definicion dc las competencies municipalcs 

Estructura orOnica:  Consistc cn cl esquema de jerarquincion y division de las funciones 
componcntes dc Ia Municipalidad. Establece lincas de autoridad y responsabilidad (dc 
arriba hacia abajo) a traves dc los diversos niveles quc le correspondc a cada pucsto. 

La estructura organica delimita la responsabilidad dc cada servidor (a) municipalidad, lo 
eual permite ubicar a las unidades administrativas en relaciOn con las que son subordinadas 
en el proceso de la autoridad. El valor de una jcrarquia bien definida eonsiste en que reducc 
la confusion rcspceto a quicn da las ordencs y quicn las debc ejecutar. 

Define como sc dividen. agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos. 
Compctencia municipal sc reficre a las atribucioncs quc cn forma cxpresa le conficrc a los 
municipios y que se observan en cl Codigo Municipal el cual cn su Articulo 1. hacc mencion 
que el objetivo principal del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales 
refercntes a Ia organizaciOn, gobierno, administracion y funcionamicnto de los municipios 
y demas entidades locales determinadas y el contenido de las eompeteneias que 
correspondan a los municipios por medio de las alcaldias municipales. 

Previo a definir y estableeer la estructura organiea y las competeneias munieipales, se 
determina cl concept° y definicion dc municipio, constituyendosc el anterior una unidad 
territorial en la quc se llevan a cabo relaciones cntrc diferentcs elementos. Es dccir, sc 
dcsarrolla una dinamiea de intcrrelacioncs entre personas, instituciones y organizacioncs y 
la interaccion dc estas con el mcdio ambicntc el cual es considerado como el cntorno quc 
afecta a las personas y condiciona espeeialmente las cireunstancias de vida tanto 
individuales como colectivas en su desarrollo general comunal, lo cual rclaciona al conjunto 
de valores. solueiones sociales y culturales existentes cn un Lugar y un moment() 
determinado, que influyen cn la vida del scr humano y en las Generacioncs venideras. Es 
dccir, no se trata solo del cspacio cn el que se dcsarrolla la sino quc tambien abarca, objetos. 
y las relaeioncs entrc ellos. 
En el mareo de lo anterior, cs imperante que la Alealdesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar 
dentro dc la gestiOn administrativa que realizan promueven la educaciOn sobre el cuidado 
del medio arnbiente (Articulo 58, literal 1. del COdigo Municipal). 

	 Ave,/ 	N,icrgas 1 bitortes": ''''S/olvsjo.re. Amigos - 

arrartsfssrarc PO AI 	 APIMP ■710241 

(71,h1L•rote, _.f 

10 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmiguel.com.gt  

Los municipios. a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, 
parajes, cantones, fincas. barrios, zonas, colonias. lotificaciones, parcelamientos urbanos y 
agrarios. microrregiem, fincas y otras forums de ordenamiento territorial delinidas 
localmente. Se considera importante mencionar que el territorio de la Republica se divide. 
para su administraciOn. en departamento y estos en municipios. Articulo 224 de la 
Constitucion Politica de la Republica. 
En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vccindad. multietnicidad, 
pluriculturalidad y multilinguismo, ejerce compctencias en los terminos establecidos por la 
ley y los eonvenios eorrespondientes de dcseentralizaciem de competes-16as del Organismo 
Ejecutivo. en atencion a las caracteristicas de la actividad pUblica de la municipalidad y a 
la capacidad dc gestion del gobierno municipal. La estructura organica se elaboro cn 
fund& de las compctencias basicas siguientes: 

11 
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En materia de organizacion de Ia administracion municipal 

La actual consiste en la "administracion territorial" es decir. que tiene como elemento 
fundamental el territorio en la que desplicga sus competencias mismas que deben it 
proyectadas, en el bienestar colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con 
responsabilidad. trasparencia y respeto a los derechos ciudadanos. el mejor servicio para el 
desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen los siguientes articulos: 

Articulo 34. Codigo Municipal Rcformado  
Emitir su propio reglamento interno de organizaciOn y funcionamiento. los reglamentos y 
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas. envision del reglamento 
de viaticos asi como cl reglamento dc personal y dcmas disposicioncs que garanticen la 
buena march de la administracion municipal. lo cual implica que se debe efectuar estudios 
con basc en instrumentos que determinen las fortalezas. oportunidades, debilidades o 
amenazas con el propositos de implementar la carrera administrativa y de esta forma ofrecer 
a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por ende determinara las acciones 
en los scrvicios quc brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y eficacia. 

Estructura organizacional v delegaciOn de autoridad  
La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la 
clasificaciOn y agrupacion de actividades. La estructura organica municipal. esta 
conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi: 

Nivel 1, Gohierno municipal o nivel superior 
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el 
Alcalde, es la autoridad del organo ejecutivo del gobierno municipal. 

El concepto Gobierno determina basicamente la accion de Gobernar. lo cual obedece a la 
capacidad de administrar con equidad, dignidad. transparencia y con el reconocirniento y 

apoyo de todas las personas quc participan dentro de la organizacion de los procesos 
municipales, en este caso. 

El gobierno del municipio, cl Articulo 9. del Codigo Municipal 22-2010. rcfiere que el 

gobierno municipal. es  el organ° colegiado superior de deliberaciOn y de decisiOn de los 

asuntos municipales cuyos miernbros son solidarios y mancomunidades responsables por 
toma de decisioncs y tienc su sede cn la cabccera de Ia circunscripcion municipal. 

Gobierno Municipal de Paerfas biertas "Sfempre Amigos" 
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El gobierno municipal corresponde al Concejo Munieipal, el cual es responsable de ejereer 

la autonomia del munieipio. Se integra por el alealde. los sindieos y los concejales, todos 
eleetos direeta y popularrnente en cada munieipio de conforniidad con la ley de la materia. 
El alealde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas 
y proyeetos autorizados por el Coneejo Municipal. 

Nivel 2, Nivel de funeionarios v funeionarias municipales v asesoria:  
A los funeionarios y las funeionarias munieipales les compete ejercer la autoridad de 
segundo nivel, delegada por el gobierno del munieipio y son eneargados o eneargadas de 

velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la 

municipalidad. 

Nivel 3, Direeeiones, coordinaeiones o jefaturas:  
Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad. estan eneargados de dirigir 

las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las 
politicas que impulsa la municipalidad. 

Nivel 4, Puestos:  
Se reficrc a los pucstos que rcalizan las actividades operativas, tanto administrativas como 
del eampo. De acuerdo con los niveles jerarquicos deseritos, a nivel de dependeneias se 
puede estableeer la estructura organizacional en un organigrama general que se adeeue a 
las necesidades de cada municipalidad. 

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

El Director de Ia Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los dcberes y 

atribuciones siguientes: 

ARTICULO iS Deberes y atribuciones del director (a) Ley de Servicio Municipal. 
a) Dirigir Ia actividad teenica y administrativa de Ia Oficina y supervisar a todo su personal. 

b) Asesorar a las Municipalidades path Ia correcta aplicacion de Ia presente Icy y sus reglamentos, 

organizando sistemas de administracion de recursos humanos al servieio de Ia administracion 

municipal de acuerdo con los principios establecidos en esta ley. 

c) Nombrar y remover al personal de Ia Oficina Ascsora de Recursos Humanos de las 

Municipalidades de acuerdo con lo preceptuado en esta Icy. 

d) Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar, seleccionar 

y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las municipalidades 

comprendidos en el Servicio de Carrera, de conformidad con los prcceptos de esta ley. 

e) Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el 

servieio de carrera. 

f) Discilar y coordinar conjuntamcnte con los centros dc adiestramiento y capacitacion, programas 

especificos para los trabajadores municipalcs. 

g) Investigar, informar y proponer soluciones respecto a Ia aplicacion y efectos de Ia presente ley 

y sus reglamentos, a las municipalidades y a Ia Junta de Personal de las Municipalidades. 

h) Resolver las consultas que se le formulen en relacion con Ia administracion de recursos 

humanos de las municipalidades y Ia aplicacion de esta Icy y sus reglamentos. 

i) Resolver todas aquellas consultas derivadas de Ia aplicaciOn de Ia presente Icy que le hagan las 

municipalidades. 

j) Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos dc reglamentos que sean 

necesarios para Ia ejecucion de esta ley. 

k) Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su consideracion las 

Municipalidades de Ia Repfiblica. Estos reglamentos deben contener finicamente las 

disposiciones de ejecucion de catheter interno de cada Municipalidad, para Ia aplicacion de Ia 

presente ley. 

I) Los demas deberes y atribuciones que le impone csta ley y sus reglamentos. 

Director(a) de Recursos Humanos 

Dcscripcion:  
Es el responsable de la administraci6n y capacitaciOn y desarrollo de la municipalidad 
mediante la eficiente gestion humana. lnduccion, capacitaciOn y desarrollo del recurso 
humano; es tambien, el encargado de velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias 
establecida, atencion a las necesidades del personal de las diferentes areas que conforman 

la Municipalidad. 
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PERFIL DE PUESTO:  

Articulo 10 Ley de Servicio Municipal. 

Para ser nombrado Dircctor y Sub-Director dc la Oficina Ascsora de Rccursos Humanos 
de las Municipalidadcs, se rcquiere ser persona de reconocida honorabilidad y ademas 
Ilcnar los rcquisitos siguientcs: 

• Ser guatemaltcco, mayor de treinta of os de edad y encontrarse en pleno goce y 
ejercicio dc sus dcrechos civiles. 

• Poseer titulo universitario y acreditar conocimicntos tecnicos en administraciOn dc 
personal y cxperiencia minima dc dos arlos cn administracion municipal. 

• Ser colegiado activo. 

Estc Manual fuc claborado por: 
Maria Enriqueta Mejia Cinto. 
Directora dc Recursos Humanos. 
Municipalidad dc San Migucl Ixtahuacan, 
San Marcos. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 

Gobierno Municipal de Pilertas Abiertas "Siempre Amigos" 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 
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ACRONIMOS 

COMUDE 	Consejo Municipal de Desarrollo 

COCODE 	Consejo Comunitario de Desarrollo (Urbano y Rural) 

DMP 	 Direccion Municipal de Planificacion 

DAFIM 	Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal 

DMM 	Direccion Municipal de la Mujer 

DRRHH 	Direccion de Recursos Humanos. 

INFOM 	Instituto Nacional de Fomento Municipal 

JAM 	 Juzgado de Asuntos Municipales 

LAIP 	Ley de Acceso a la Informacion PUblica 

LOP 	 Ley Organica del Presupuesto 

OFM 	Oficina Forestal Municipal 

OMAS 	Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

OLAIP 	Oficina de Libre Acceso a la Informacion PUblica 

RENAP 	Registro Nacional de las Personas 

UAIP 	Unidad de Acceso a la Informacion PUblica 

WEB 	Pagina web o redes sociales. 
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PRESENTACION 

El Estado de Guatemala conforme sefiala el primer articulo constitucional, se organiza para 

proteger a la persona y a la familia, siendo su fin supremo la realizacion del bien comfin, lo 

cual Unicamente se logra si se concretan los deberes constitucionales: garantizar la vida, la 

libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona (art. 2°.) . 

Estos postulados constitucionales, son disposiciones que tienen toda la fuerza normativa 

valida para ejercer una obligacion del Estado, pero que tambien constituyen derechos y 

obligaciones de los ciudadanos. 

De forma natural dentro de una sociedad cambiante y demandante de democracia y 

transparencia, la poblacion debe ser la primera en que las autoridades municipales respeten 

el derecho de acceso a la informacion pUblica, para garantizar asi la transparencia en el 

manejo de los recursos municipales y la transparencia en todas las acciones. Es de resaltar 

que la solicitud de informaci6n a los organismos gubernamentales, puede realizarse de 

manera individual o colectiva. Toda persona puede acceder a informacion pUblica de officio 

segUn el articulo 10 de la ley, considerados no confidenciales, en temas de interes pUblico o 

que de alguna forma afecten su calidad de vida. 

Los instrumentos de control efectivos y los mecanismos de transparencia como 

herramientas de modernizacion del estado contribuyen a evitar el abuso del poder, al 

fortalecimiento de la etica pUblica, la probidad administrativa y la lucha contra la 

corrupcion. La construcci6n del Estado de Derecho es parte de la construcci6n de 

ciudadania, esto es, hacer vivo el ejercicio de los derechos y deberes politicos que el marco 

juridico otorga para ser parte integrante de un Estado vivo. 

Este manual apoya los preceptor de las normas legales y el establecimiento de reglas claras 

que permitan transparentar la gesti6n municipal y el derecho de acceder a la informaci6n 

pUblica. 
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CAPITULO I 

Marco Filosofico de la Oficina de Libre Acceso a la Informacionlica 

1.1 Mision 

Proporcionar a los actores sociales informaci6n detallada de la gesti6n pUblica municipal, en 

torn a los derechos que benefician a la poblacion y las obligaciones que rigen a la 

municipalidad, construyendo las bases de la participacion social y la gesti6n transparente. 

1.2 Vision 

En un plazo de 3 alms poseer una gesti6n municipal eficiente propiciando el desarrollo y 

hacer efectivo el derecho del ejercicio de todo ciudadano de acceder a la informacion de esta 

institucion Municipal. 

1.3. Objetivos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica 

Objetivo general 

Fortalecer el trabajo de la Oficina de Libre de Acceso a la Informacion PUblica a traves de la 

clarificacion de las funciones de la Oficina para el adecuado intercambio de informacion pUblica 

entre los diferentes sujetos implicados en el proceso de acceso a la informacion, de acuerdo a los 

lineamientos emitidos por el ente rector del tema. 

Objetivos especificos 

a. Establecer las funciones de la Unidad de Informacion PUblica. 

b. Establecer los mecanismos para el intercambio de informaci6n pUblica solicitada por 

los usuarios. 

c. Contribuir a fortalecer los principios de transparencia y participacion ciudadana. 
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CAPITULO II 

OBJETIVOS Y MARCO JURIDICO 

2.1. Objetivos del Manual de Funciones de la Oficina de Libre Acceso a 

la Informacion Ptiblica (OLAIP). 

Objetivo general 

Contribuir en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la Unidad de Acceso a 

la Informacion PUblica permitiendo atender las demandas de informacion de la ciudadania a 

efecto de cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion 

PUblica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala y otras leyes 

afines. 

Objetivos Especificos 

• Identificar la Estructura organizativa y las funciones del integrante de la Oficina de Libre 

Acceso a la Informacion PUblica. 

• Definir los mecanismos infernos para la captaci6n de la informacion pUblica solicitada 

por los usuarios y elaborar los flujos de los procedimientos necesarios para el 

funcionamiento de la Unidad de Acceso a la Informacion PUblica incluyendo la solicitud 

y entrega de informacion. 

2.2. Marco normativo y regulatorio de las competencias municipales por 

medio de las cuales se sustenta el acceso a la informacion publica por 

parte de las municipalidades. 

2.2.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. 

Articulo 4. Libertad e igualdad. En Guatemala todos los seres humanos son libres e iguales 

en dignidad y derechos. 
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Articulo 28. Derecho de peticion. 

Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a dirigir, individual o 

colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta obligada a tramitarlas y debera 

resolverlas conforme a la ley. 

Articulo 29. Libre acceso a tribunales y dependencias del Estado. 

Toda persona tiene libre acceso a los tribunales, dependencias y oficinas del Estado, para 

ejercer sus acciones y hacer valer sus derechos de conformidad con la ley. 

Articulo 30. Publicidad de los actos administrativos. 

Todos los actos de la administracion son pUblicos. Los interesados tienen derecho a obtener, 

en cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la 

exhibicion de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o 

diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares bajo garantia 

de confidencia. 

Articulo 31. Acceso a archivos y registros estatales. 

Toda persona tiene el derecho de conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier 

otra forma de registros estatales, y la finalidad a que se dedica esta informaci6n, asi como a 

correccion, rectificacion y actualizacion. Quedan prohibidos los registros y archivos de 

filiacion politica, excepto los propios de las autoridades electorales y de los partidos politicos. 

2.2.2. Codigo Municipal de Guatemala. Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica 

de Guatemala y sus reformas. 

Articulo 34. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitird su propio reglamento 

intern° de organizaci6n y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizaci6n 

y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos 

y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal. 

Articulo 35. Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son atribuciones del Concejo 

Municipal: ...e) El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y 
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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; ...i) La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y 

ordenanzas municipales. 

2.2.3. Codigo Penal de Guatemala. Decreto 17-73 del Congreso de la Republica de 

Guatemala. 

Articulo 274 "A" Destruccion de registros informaticos. Quien destruya, borre o de 

cualquier modo inutilice, altere o dalie registros informaticos. Prisi6n de 6 meses a 4 alms 

Articulo 274 "E" Manipulacion de informacion. Al que utilizare registros informaticos o 

programas de computaci6n para ocultar, alterar o distorsionar informaci6n requerida para 

una actividad comercial, para el cumplimiento de una obligacion respecto al Estado o para 

ocultar, falsear o alterar los estados contables o la situacion patrimonial de una persona fisica 

o juridica. Prision de 1 a 5 alms y multa de 500 a 3,000 quetzales. 

Articulo 274 "F" Uso de informacion. Al que, sin autorizacion, utilice u obtenga para si o 

para otro, datos contenidos en registros informaticos, bancos de datos o archivos electronicos. 

Prision de 6 meses a 2 alms y multa de 2,000 a 10,000 quetzales. 

Articulo 321. Falsedad material. Quien, hiciere en todo o en parte, un documento public° 

falso, o alterare uno verdadero, de modo que pueda resultar perjuicio. Prision de 2 a 6 alms. 

Articulo 322. Falsedad ideologica. Quien, con motivo del otorgamiento, autorizacion o 

formalizacion de un documento public°, insertare o hiciere insertar declaraciones falsas 

concernientes a un hecho que el documento debe probar, de modo que pueda resultar 

perjuicio. Prision de 2 a 6 alms. 

Articulo 418. Abuso de autoridad. Comete delito de abuso de autoridad, el funcionario o 

empleado public° que, abusando de su cargo o de su funcion, ordenare, realizare o permitiere 

cualquier acto arbitrario o ilegal en perjuicio de la administracion pUblica o de terceras 

personas, sean particulares, funcionarios o empleados pUblicos, que no se hallare 
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especialmente previsto en las disposiciones de este c6digo. Prisi6n de 3 a 6 alms e 

inhabilitacion especial. 

Articulo 419. Incumplimiento de deberes. Comete delito de incumplimiento de deberes, el 

funcionario o empleado public° que omitiere, rehusare o retardare realizar algun acto propio 

de su funci6n o cargo. Prisi6n de 3 a 6 alios e inhabilitacion especial. 

Articulo 439. Cohecho pasivo. Comete delito de cohecho pasivo, el funcionario pUblico, 

empleado pUblico o quien ejerza funciones pUblicas, que solicite o acepte, directa o 

indirectamente, cualquier objeto de valor pecuniario u otro beneficio, a titulo de favor, 

&diva, presente, promesa, ventaja o por cualquier otro concepto, para si mismo o para otra 

persona, para realizar, ordenar, retardar u omitir un acto propio de su cargo. Prisi6n de 5 a 10 

alms, multa de 50,000 a 500,000 e inhabilitacion especial. 

Articulo 457. Omision de denuncia. El funcionario o empleado public° que, por razor' de 

su cargo, tuviere conocimiento de la comision de un hecho calificado como delito de accion 

pUblica y, a sabiendas, omitiere o retardare hacer la correspondiente denuncia a la autoridad 

judicial competente. Sera sancionado con multa de 500 a 5,000 quetzales. 

2.2.4. Ley Organica del Presupuesto. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de 

Guatemala y sus reformas. 

Articulo *04 Rendicion de Cuentas. Todos los entes contemplados en el articulo 2 de la 

presente Ley, que manejen, administren o ejecuten recursos, valores pUblicos o bienes del 

Estado, asi como los que realicen funciones de direccion superior, deberan elaborar 

anualmente un informe de rendicion de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como 

minimo contenga: 

1) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglon de 

gasto, asi como la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica comprometidos en el 

ejercicio fiscal sujeto del informe y en futuros ejercicios fiscales; 

2) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las political 

pUblicas; 

3) Miner° de beneficiarios, ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas; 
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4) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas. 

El informe sera publicado en el primer trimestre de cada ano , por cada entidad en su sitio 

web de acceso libre, abierto y gratuito de datos y en el que el Ministerio de Finanzas 

Pnblicas establezca. 

En el reglamento respectivo debera desarrollarse la metodologia del mismo para asegurar 

que la informacion se encuentre organizada y de facil acceso y bnsqueda para que pueda ser 

consultada, utilizada y evaluada por cualquier ciudadano. Dicha informaci6n se considerard 

informaci6n pUblica de officio de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion PUblica. 

*Reformado por el Articulo 4, del Decreto Ninnero 13-2013 el 20-11-2013 

Articulo *17 Ter Informes en sitios Web y Comisiones de Trabajo del Congreso de la 

Republica. Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente Ley, con el proposito 

de brindar a la ciudadania guatemalteca transparencia en la gesti6n pnblica, ademas de 

cumplir con la entrega de informacion y documentacion con la periodicidad que establece 

esta Ley, deberan mostrar y actualizar por lo menos cada treinta (30) dias, a traves de sus 

sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de datos, y por escrito a las Comisiones de 

Probidad, de Finanzas Pnblicas y Moneda y a la Extraordinaria Nacional por la 

Transparencia, del Congreso de la Republica de Guatemala, la informaci6n y 

documentacion siguiente, sin perjuicio de lo que al respecto establece la Ley de Acceso a la 

Informacion Pnblica: 

a) Programacion y reprogramaciones de asesorias contratadas, detallando nombres, montos 

y el origen de los recursos para el pago, incluyendo los que provienen de la cooperacion 

reembolsable y no reembolsable; 

b) Programaci6n y reprogramaciones de jornales; 

c) Documentos que respalden bonos o beneficios salariales, derivados o no de pactos 

colectivos de trabajo u otros similares; 

d) Programaciones de arrendamiento de edificios; 

e) Todo tipo de convenios suscritos con Organizaciones No Gubernamentales, 

Asociaciones legalmente constituidas, Organismos Regionales o Internacionales, asi como 
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informes correspondientes de avances fisicos y financieros que se deriven de tales 

convenios; 

f) Programaci6n y reprogramacion de aportes al sector privado y al sector externo, asi como 

los respectivos informes de avance fisico y financiero; 

g) Informes de avance fisico y financiero de programas y proyectos financiados con 

recursos provenientes de la cooperacion externa reembolsable y no reembolsable; y 

h) Informes de liquidacion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior. 

Son responsables del cumplimiento del presente articulo, cada entidad a taxes de su 

Unidad de Administracion Financiera, de Planificacion y de su Unidad de Informacion 

PUblica. 

Toda la informacion que se publique en sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de 

datos debera ser publicada en un formato que asegure que se encuentre organizada, de facil 

acceso y bUsqueda para que pueda ser consultada, utilizada y evaluada por cualquier 

ciudadano. Dicha informaci6n se considerard informaci6n pUblica de oficio de acuerdo a la 

Ley de Acceso a la Informacion PUblica. 

*Adicionado por el Articulo 9, del Decreto Mller° 13-2013 el 20-11-2013 

2.2.5. Ley de Acceso a la Informacion PUblica. Decreto 57-2008 del Congreso de la 

Republica de Guatemala. 

Articulos relevantes comentados, no copiados literalmente. 

Articulo 6. Sujetos obligados. Las municipalidades, los Consejos de Desarrollo y las ONG 

que manejen fondos pUblicos estan obligadas a cumplir la ley de acceso y, por ende, a rendir 

la informacion que les sea solicitada. 

Articulo 10. Informacion publica de oficio. Las municipalidades deben presentar de oficio, 

a traves de portales de internet o murales en la municipalidad, la siguiente informaci6n 

basica: estructura administrativa, personal, presupuesto, directorio, sueldos de los empleados, 

entre otros; son 29 puntos en total. 

11 

(7efibic.1-ste, 	tttt /civet/ tier F•tre•rte -t.s..."-Ibie•t-te -ts• ".Sireffssitro -e 44417lows" 

mrsirsisro- 

 

47- 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

Articulo 19. Unidades de informacion ptiblica. Las municipalidades estan obligadas a 

crear su unidad de informaci6n pUblica (UIP), la que sera responsable de atender a la 

poblacion y garantizar que recibe la informacion que le solicitan. 

Articulo 22 y 23. Informacion confidencial e Informacion reservada. En el ambito 

municipal no puede existir informacion confidencial o reservada, salvo los adeudos de los 

contribuyentes o el monto de sus pagos, lo que se evita cuando la informacion se entrega con 

el codigo o nUmero de usuario y no con el nombre. 

Articulo 38. Procedimiento de acceso a la informacion ptiblica. Se crea un procedimiento 

de solicitud de informacion por medio verbal, escrito o electronic° y no podra negarse, bajo 

ninguna circunstancia, la entrega de la informacion. 

Articulo 42. Tiempo de respuesta. La informacion debe entregarse en forma inmediata y 

en ningUn caso en un periodo mayor de diez dias. 

Articulo 46. Autoridad reguladora. Se designa al Procurador de los Derechos Humanos 

como la institucion encargada de velar por el cumplimiento de la Ley. 

Articulo 48. Informe de los sujetos obligados. Las municipalidades estan obligadas a enviar 

un informe anual al procedimiento al Procurador de los Derechos Humanos sobre las 

consultas realizadas el ario anterior, las respuestas dadas, el tiempo que tardaron en darlas, 

las solicitudes pendientes, entre otros. 

Articulo 66. Delito de retencion de informacion. Aplicable al funcionario, servidor pUblico 

o cualquier persona obligada a cumplir la ley, que, en forma arbitraria o injustificada, 

obstruya el acceso del solicitante a la informacion requerida. Contempla una sancion de 

prisi6n de 1 a 3 alms, con inhabilitacion especial por el doble de la pena impuesta y multa de 

diez mil a cincuenta mil quetzales. 
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1. Normas nacionales vinculadas y consultadas 

2. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto 11-2002 del Congreso de la 

RepUblica de Guatemala. 

3. Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92 del Congreso de la RepUblica de 

Guatemala. 

4. Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Congreso de la Republica de 

Guatemala y del Procurador de los Derechos Humanos. Decreto 54-86 del Congreso de 

la Republica de Guatemala. 

5. Ley de Idiomas Nacionales. Decreto 19-2003 del Congreso de la RepUblica de 

Guatemala. 

6. Ley del Registro Nacional de las Personas (RENAP). Decreto 90-2005 del Congreso de 

la Republica de Guatemala. 

7. Ley del Organismo Judicial de Guatemala. Decreto 2-89 del Congreso de la RepUblica 

de Guatemala. 

8. Ley Organica del Presupuesto. Decreto 101-97 del Congreso de la RepUblica de 

Guatemala. 

9. Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas. Decreto 

472008 del Congreso de la Republica de Guatemala. 

10. Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87 del Congreso de la RepUblica de Guatemala. 

2.2.6 Normas internacionales vinculadas y consultadas 

1. Declaracion universal de los derechos humanos, adoptada por la Asamblea General 

de las Naciones Unidas en su Resolucion 217 A (III), del 10 de diciembre de 1948 en 

Paris. 

2. Convencion americana sobre derechos humanos, suscrita en San Jose, Costa Rica, el 

22 de noviembre de 1969. 

3. Pacto internacional de derechos civiles y politicos, adoptado por la Asamblea 

General de las Naciones Unidas mediante la Resolucion 2200A (XXI). Entro en vigor el 

23 de marzo de 1976. 
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4. Convenio 169 sobre pueblos indigenas y tribales en paises independientes, adoptado 

el 27 de junio de 1989, en Ginebra, por la Conferencia General de la Organizacion 

Internacional del Trabajo en su septuagesima sexta reunion. 

5. Declaracion sobre el derecho y el deber de los individuos, los grupos y las 

instituciones de promover y proteger los derechos humanos y las libertades 

fundamentales universalmente reconocidos, adoptada por la Asamblea General de las 

Naciones Unidas mediante la resolucion 53/144. Entro en vigor el 9 de diciembre de 

1998. 

6. La declaracion de los derechos humanos; Articulo 19: El derecho a la informacion de 

acuerdo al articulo 19 de la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, es la 

garantia fundamental que toda persona posee a: atraerse informacion, a informar y ser 

informada. El articulo 19 establece: "Todo individuo tiene derecho a la libertad de 

opinion y de expresion; este derecho 

7. incluye el no ser molestado a cauda de sus opiniones, el investigar y recibir 

informaciones y opiniones, y el difundirlas sin limitacion de fronteras por cualquier 

medio de expresion". 

8. La Corte interamericana de derechos humanos: ha sostenido que el control 

democratic° por parte de la sociedad a traves de la opinion pUblica, fomenta la 

transparencia de las actividades estatales y promueve la responsabilidad de los 

funcionarios sobre su gestion pUblica. Asi lo explicito que: "El acceso a la 

informacion pUblica es un requisito indispensable para el funcionamiento mismo de 

la democracia, una mayor transparencia y una buena gesti6n pUblica, y que en un 

sistema democratic° representativo y participativo, la ciudadania ejerce sus derechos 

constitucionales, a traves de una amplia libertad de expresion y de un libre acceso a 

la informacion. El acceso a la informacion pUblica responde, a una logica de reforma 

del Estado y modernizacion de la gestion pUblica. Asi se han ido introduciendo a los 

ordenamientos juridicos nacionales normativas que tienden a fortalecer el derecho de 

acceso a la informacion pUblica en el contexto de las reformas estructurales del 
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Estado. Por consiguiente, el acceso a la informacion se traduce en el ejercicio de un 

derecho ciudadano por medio del cual los gobernadores pueden conocer, solicitar y 

supervisar las acciones de los gobernantes, por lo que la informacion deber ser de 

dominio public° a menos que existan razones para reservarla. 

CAPITULO III 

3. Organigrama Municipal. 

La municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, se encuentra organizada de la siguiente 

manera con sus dependencias. 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 

3.1.Estructura organizacional de la oficina de Libre de Acceso a la Informacion 

Publica (OLAIP) 

Para que las funciones de la Oficina de Libre de Acceso a la Informacion PUblica (OLAIP), 

alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento de brindar la 
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informaci6n confiable y oportuna a la ciudadania municipal en coordinaci6n con las demas 

dependencias, la Oficina de Libre de Acceso a la Informacion Publica (OLAIP) de San Miguel 

Ixtahuacan, San Marcos, se organizar de la siguiente manera: 

Secretarla 

unicioal 

iSecretario  (a) 

Municipal 

Auxiliar d 

Secret ' 

[Of ficial 

Oficial I 

Oficial  1111 
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3.1. 	Obligaciones de la Oficina de Libre acceso a la Informacion 

Arto. 20 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. 

1. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica. 

2. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion 

3. Proporcionar para su consulta la informaci6n publica solicitada por los interesados o 

notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa. 

4. Expedir copia simple o certificada dela informaci6n publica solicitada, siempre que se 

encuentre en los archivos del sujeto obligado. 

5. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la 

informaci6n publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la 

materia. 

6. Las demas obligaciones que sefiale la ley de acceso a la informacion publica y otros. 

3.2. 	Funciones de la Oficina de Libre acceso a la Informacion. 
• Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la calidad en el 

servicio de acceso a la informaci6n publica en la Municipalidad de San Miguel 

Ixtahuacan. 

• Recabar la informacion publica que le sea requerida de conformidad con la ley. 

• Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informaci6n publica en el plazo 

establecido en la ley y los procedimientos interns establecidos. 

• Promover y coordinar con las dependencias administrativas la actualizacion permanente 

de la informaci6n en el ambito de su competencia. 

• Auxiliar al palico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los 

tramites respectivos. 

• Realizar los tramites infernos necesarios para entregar la informaci6n publica solicitada 

las notificaciones a los solicitantes. 

• Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica y sus resultados. 

• Preparar y presentar informes a la procuraduria de los Derechos Humanos de 

conformidad con la ley. 
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• Ser responsable de la atencion de los requerimientos de informacion publica solicitados. 

• Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan conforme los requerimientos 

de acceso a la informacion publica. 

• Elaborar el informe mensual y anual y su respectivo monitoreo. 

• Responsable del manejo y publicacion de la informacion de officio de acuerdo a la Ley. 

• Coordinaci6n interinstitucional necesaria para el buen funcionamiento de ladependencia. 

• Recibir las solicitudes de informacion publica que se presenten via electronica a la 

unidad, asi como responder por la misma via las resoluciones. 

• Elaborar las resoluciones de los tramites. 

• Redaccion de notas, oficios, resoluciones, providencias y cualquier otro tipo de 

documento que sea necesario para el funcionamiento de la dependencia. 

• Reproducir o imprimir la informaci6n publica solicitada cuando corresponda. 

• Realizar las notificaciones de la unidad. 

• Responsable del archivo de la oficina. 

• Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informaci6n publica y la 

forma de pago para reproducciones e impresiones. 

• Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la comision de Probidad del 

COMUDE, la formulacion de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas 

existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion 

presupuestaria respectiva. 

4. Uso y Difusion de la Informacion 

Como se indica en la ley los interesados tendran responsabilidad, penal y civil por el uso, manejo o 

difusion de la informacion pfiblica a la que tengan acceso, de conformidad con esta ley y demas leyes 

aplicables. 

En cuanto a la difusion de la informacion se podran llevar a cabo campafias de difusi6n por medio de 

las Tecnologias de Informacion y Comunicacion a traves de las redes sociales, espacios de dialogo 

en el COMUDE, medios tradicionales de comunicacion (afiches y trifoliares), memorias de labores 

y cabildos abiertos. 
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5. Acciones que debe desempeflar la Oficina 

Dentro de las acciones que debe desempeflar la unidad de acceso a la information pUblica se 

encuentra: Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la calidad en el 

servicio de acceso a la information ademas de recabar la information pUblica en la municipalidad 

que le sea requerida, de conformidad con la Ley. Promover y coordinar con las dependencias 

administrativas y organs jurisdiccionales la actualizacion permanente de la information, en el 

ambito de su competencia. Por otra parte es de suma importancia auxiliar al pUblico en general en la 

elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites respectivos para obtener la information de su 

interes. 

6. Acciones que debe realizar la Municipalidad para mejorar el Acceso a la 

Informacion Publica. 

1. Dar a conocer a la poblacion como se realiza la administracion del municipio. 

2. Dotar del recurso human, material y fisico para el buen funcionamiento de la OLAIP. 

3. Tener mas espacios para informar a la ciudadania como, por ejemplo: espacios radiales y 

televisivos. 

4. Realizar convenios con diferentes medios de comunicacion en el municipio para que la 

OLAIP pueda dar de officio la information. 

5. Cartel informativo de la OLAIP y por dependencia, y general. 

6. Cartel informativo municipal 

7. Realizar charlas en el COMUDE sobre valores eticos y morales como: responsabilidad, 

honestidad, para hacer reflexionar a la poblacion. 

8. Promover las auditorias sociales para fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en la 

gesti6n municipal. 

9. Planificar reuniones periodicas dentro de las direcciones municipales para intercambio de 

information. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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INTRODUCION 

Este documento tiene como prop6sito fundamental el proporcionar de forma ordenada 
y sistematica, los conocimientos necesarios para llevar a la practica los aspectos 
relacionados a los requisitos y funcionamiento del Juzgado Municipal. A traves del 
discernimiento del marco juridico sus requisitos y funciones, estructuracion, 
determinacion e instalacion y permitird a los futuros funcionarios que lo consulten 
adquirir el aprendizaje necesario para el buen desempefio de sus funciones. 
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CAPITULO I 

1.1 MARCO FILOSOFICO 

1.2. MISION 

Fungir como la figura juridica que se encarga de aplicar la Justicia Municipal, 
dejando a salvo las garantias del ofendido, tomando en cuenta y respetando los 
derechos juridicos de los Miguelenses. 

1.3. VISION 

Establecer Plenamente un Estado de Derecho, para dar legalidad a los actos de 
autoridad, acercando los medios de defensa a los particulares, cumpliendo y haciendo 
cumplir los principios de Justicia. 

1.4. OBJETIVOS DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES. 

a. Brindar servicio y atencion a los vecinos del municipio de Guatemala. 

b. Atender las necesidades de los vecinos que se vean afectados por alguna transgresion 
o violacion de reglamentos u ordenanzas municipales. 

c. Velar por el estricto cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, ordenanzas o 
cualquier otra disposici6n municipal. 

d. Brindar seguridad al ciudadano capitalino que cumple con sus deberes civicos, bajo 
conocimiento que existe un ente que puede brindarle apoyo en la defensa de sus 
derechos. 

1.5. VALORES 
✓ Imparcialidad 
✓ Igualdad 
✓ Justicia 
✓ Legalidad 

1.6 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LOS JUZGADOS DE ASUNTOS MUNICIPALES. 
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En el afio 1527, Jorge de Alvarado organiza legalmente el Ayuntamiento y presidiendolo da 
posesi6n y toma de protesta a las autoridades que lo integran, que eran Alcaldes Ordinarios, 
Regidores, Alferez Real, Alguacil Mayor, Fiel Ejecutor, Escribano Mayor, Procurador Sindico, 
Mayordomo de la ciudad, Depositario de la Santa Hermandad, Jueces de Milpas, Corredores de 
Lonja, Alcalde de Oficio, Alcalde de la Carcel y Alcaldes de Cuarteles. 

Esta organizacion se mantiene hasta el 11 de octubre de 1825, cuando se promulga la primera 
Constitucion del Estado de Guatemala, en la cual se regula la jurisdiccion territorial; la 
organizacion en los cargos de Alcaldes, Regidores y Procuradores Sindicos. Se regulan las 
funciones y atribuciones dandoles la facultad de emitir ordenanzas para el buen gobierno. 

Posteriormente fue emitido el Decreto Gubemativo namero 298 del 25 de agosto de 1833 que 
crea los Jueces Municipales pero dependiendo del Jefe Politico. Se puede decir que desde el 
origen mismo de las Municipalidades ha existido el Juzgado de Asuntos Municipales, pero no se 
le ha dado la importancia necesaria para la efectividad en el cumplimiento de sus fines. 

El 5 de diciembre de 1839 se emitio la Ley Constitutiva del Supremo Poder Judicial del Estado 
de Guatemala, en el que se contemplo la creacion de los Juzgados Municipales, los cuales eran 
presididos por los Alcaldes, a quienes se les habia facultado para conocer en su territorio de las 
demandas civiles y criminales que debian determinarse en Juicio Verbal, hasta que surgiera la 
contencion y las diligencias de instruccion, respectivamente, cursandolas al Juez Competente. 

El 31 de diciembre de 1840, cobran vigencia las Ordenanzas municipales de la ciudad de 
Guatemala, se regula en ellas la organizacion, funcionamiento y competencia de las 
corporaciones de los Juzgados Municipales, con su personal compuesto de Escribanos y 
Escribientes. 

Posteriormente fue emitido el Decreto Gubemativo nUmero 298 del 25 de agosto de 1883 que 
crea los Jueces Municipales, pero dependiendo del Jefe Politico. Especificamente se crea la 
plaza de Juez de Policia Municipal en el Acuerdo Gubemativo del 18 de febrero de 1901 
reconociendole una jurisdiccion Economica Coactiva y de Apremio para hacer efectivas sus 
disposiciones. 

Por el desarrollo de los municipios, desde el punto de vista humano, fue originando la necesidad 
de que la autoridad municipal tenga que otorgar a los vecinos los servicios pUblicos locales, 
entre otros, mercados, limpieza, urbanizacion, drenajes, alumbrado pUblico, etc. 

Ello trae consigo problemas de los vecinos entre si, asi como de la Municipalidad con los 
vecinos, los cuales deben ser resueltos por funcionario que este investido de facultades 
determinadas en la ley. 

Fue asi como el 14 de mayo de 1947 el Congreso de la RepUblica emiti6 el Decreto niunero 378 
por medio del cual se le dio origen al Juzgado de Asuntos Municipales, en el que se establece 
que en las cabeceras departamentales desempefiara las funciones de Juez de Asuntos 
Municipales el Regidor Primero. 

El Decreto antes citado fue derogado al promulgarse el Decreto niunero 58-88 del Congreso de 
la RepUblica, el cual a su vez, tambien fue derogado por el Decreto niunero 12-2002 del 
Congreso de la RepUblica que contiene el actual Codigo Municipal, que regula la creacion del 
Juzgado de Asuntos Municipales, ejercicio de la jurisdiccion administrativa de dicho juzgado, 
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asi como los requisitos para ser Juez de Asuntos Municipales, ambito de competencia; naturaleza 
del procesos, iniciacion de procedimiento administrativo, tramite, resolucion final y lo relativo a 
la implementacion de dicho Juzgado, por decision del Concejo Municipal, de acuerdo a los 
recursos y necesidades del municipio. 

CAPITULO II 

2.1. MARCO NORMATIVO DELJUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES. 

La figura del Juez "Es la persona designada por el Estado para administrar 

Justicia dotada de jurisdicciOn para decidir litigios." 

El Juez Municipal se encuentra debidamente establecido en la legislaciOn en todos sus niveles. 

2.1.1 Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala 

Articulo 259.- Juzgado de Asuntos Municipales. Para la ejecucion de sus ordenanzas y el 
cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades podran crear, de conformidad con la ley, 
su Juzgado de Asuntos Municipales y su Cuerpo de Policia de acuerdo con sus recursos y 
necesidades, los que funcionaran bajo ordenes directas del alcalde. 

2.1.2 C6digo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica. 

ARTICULO 161. Creacion de juzgados de asuntos municipales. Para la ejecucion de sus 
ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos, demas disposiciones y leyes ordinarias la 
Municipalidad podra crear, segnn sus recursos y necesidades, los juzgados de asuntos 
municipales que estime convenientes y los juzgados de asuntos municipales de transito que 
considere necesarios. 

En la creacion de juzgados podra asignarse competencia por raz6n de la materia y territorio, 
segnn las necesidades del municipio." 

2.2. IMPORTANCIA DELJUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES. 
El Juzgado de Asuntos Municipales —JAM- es un organ de la municipalidad, creado para 
asegurar el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones emitidas por el 
Concejo Municipal. 

El Juzgado de Asuntos Municipales es tambien competente para conocer y resolver sobre el 
cumplimiento de las normas que regulan funciones asignadas al gobierno municipal en las leyes 
y sus reglamentos y en los convenios suscritos por la municipalidad, siempre que esta 
competencia no sea asignada legalmente a otra institucion o funcionario. 
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La figura del Juzgado de Asuntos Municipales fue creada mediante Decreto del Congreso No. 
378, del 21 de mayo de 1947, en el que manifiesta, en sus considerandos, la necesidad de la 
existencia de un funcionario investido de poder coercitivo y eficaz para obligar el cumplimiento 
de los reglamentos municipales y asimismo, que el desarrollo manifiesto de las poblaciones 
exigia un mayor y control en provecho del ornato e higiene publicos y de la aplicacion de los 
moderns sistemas de urbanizacion. 

La importancia de la existencia y buen funcionamiento del Juzgado de Asuntos Municipales es 
ahora mayor que antes, debido a que se han ampliado las competencias legales de los 
municipios, tanto con las modificaciones hechas al Codigo Municipal, las leyes de 
Descentralizacion y de Consejos de Desarrollo y la emision de otras leyes sectoriales. Ahora hay 
mas asuntos que las municipalidades deben atender y administrar y, por supuesto, velar por el 
cumplimiento de las normas que los rigen. 

En esencia, el Juzgado de Asuntos Municipales tiene como mision la vigencia del Estado de 
Derecho en lo que asuntos municipales concierne. Es decir, velar porque los vecinos ejerciten 
sus derechos, accedan a los servicios pfiblicos y cumplan sus obligaciones de acuerdo con lo que 
establecen las leyes, las ordenanzas, los reglamentos y otras disposiciones normativas. Pero 
Estado de Derecho significa tambien que las autoridades, funcionarios y empleados municipales 
tomen decisiones y acrnen dentro del marco legal, es decir, que acrnen de acuerdo a sus 
competencias y en la forma que indican los procedimientos legales. 

2.3 JURISDICCION ADMINISTRATIVA DEL JUZGADO DE ASUNTOS 

MUNICIPALES. 
De acuerdo con el articulo 57 de la Ley del Organismo Judicial, la funcion jurisdiccional se 
ejerce con exclusividad absoluta por la Corte Suprema de Justicia y por los demas tribunales 
establecidos por ley, a los cuales les corresponde juzgar y promover la ejecucion de lo juzgado. 

El Codigo Municipal, en su articulo 162, establece que el juez de asuntos municipales ejerce 
jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la circunscripcion municipal de que se trate, 
conforme a las normas de la Constitucion Politica de la Reptblica, el C6digo Municipal y demas 
leyes muniguate.com  T. 1551 21 Calle 6-77 zona 1, Palacio Municipal Centro Civico 
www.muniguate.com  5 Memoria de Labores 2017 Municipalidad de Guatemala ordinarias, 
ordenanzas y reglamentos y demas disposiciones municipales y leyes de la materia, asi como del 
derecho consuetudinario correspondiente. 

2.4. CREACION DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES. 
El articulo 259 de la Constitucion Politica de Guatemala establece que las Municipalidades 
pueden crear su Juzgado de Asuntos Municipales de acuerdo con sus recursos y necesidades, y 
funcionaran bajo ordenes directas del Alcalde. 

De conformidad con el articulo 161 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la 
Reptblica, para la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas 
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disposiciones, la Municipalidad esta facultada para crear, los Juzgados de Asuntos Municipales 
que estime convenientes. 

Con el objeto de crear una figura investida de poder coercitivo capaz de obligar el cumplimiento 
de los reglamentos municipales, en el caso de la Municipalidad de Guatemala, mediante Decreto 
378 del Congreso de la Rephblica de Guatemala, publicado el 31 de mayo del ario 1947, fue 
autorizada la creacion del Juzgado de Asuntos Municipales de la ciudad de Guatemala para el 
provecho del °mato e higiene phblicos. 
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CAPITULO III 

El Juzgado de Asuntos Municipales se encuentra Organizada segim el Organigrama. 

3.2 ORGANIGRAMA DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES 

CONCEJO MUNICIPAL 

Alcalde Municipal 

Juzgado de Asuntos 

Municipales 
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3.3 COMPETENCIA 0 FUNCIONES DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES. 

• El juez de asuntos municipales ejerce jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de 
la circunscripci6n municipal, conforme a las normas de la Constitucion Politica de 
la Republica de Guatemala, C6digo Municipal y demas leyes ordinarias, 
ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales y leyes de la materia, 
asi como el derecho consuetudinario correspondiente. 

• Es competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue: 
➢ De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y 

limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios pUblicos 
municipales y los servicios pUblicos en general. 

➢ En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles 
tendra, la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio PUblico, si se 
tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la 
Policia Nacional Civil, siendo responsable, de conformidad con la ley, por su 
omision. 

➢ De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de 
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo 
inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su conocimiento y, en 
su caso, aprobacion. El juez municipal cuidard que en estas diligencias no se 
violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion 
corresponde tomar en cuenta. 

➢ De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el 
Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por 
mandato legal o le sea requerido informe, opini6n o dictamen. 

➢ De los asuntos en los que una obra nueva cause daflo pUblico, o que se trate 
de obra peligrosa para los habitantes y el public°, procediendo, segUn la 
materia, conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario 
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que le caso amerite. 

➢ De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que 
expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y 
ferias municipales, y yentas en la via pUblica de su respectiva circunscripci6n 
territorial. 

• Presentar informe mensual de actividades de la dependencia a la oficina de 
Informacion Pnblica. 

• Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables, todo lo relacionado con 
la comisi6n de derechos humanos y de la Paz del COMUDE. 
(Articulo 165.*Codigo Municipal) 

3.4. PERFIL: 
Requisitos para ser Juez de Asuntos Municipales (Articulo 164.* del Codigo Municipal) 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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MANUAL DE ORGANIZACION Y 
FUNCIONES DE LA ALCALDIA 

MUNICIPAL, DE LA 
MUNICIPALIDAD, DE SAN MIGUEL 

IXTAHUACAN, SAN MARCOS. 

2021-2024 

GOBIERNO MUNICIPAL DE 
PUERTAS ABIERTAS. 

San Miguel Ixtahuacan, Junio 
2021. 
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ACRONIMOS 

COMUDE 	Consejo Municipal de Desarrollo 

COCODE 	Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural 

DAFIM 	Direccion Administrativa Financiera Integral 

Municipal 

DMP 	Direcci6n Municipal de Planificacion 

DMM 	Direcci6n Municipal de la Mujer 

DRRHH 	Direcci6n de Recursos Humanos 

INFOM 	Institute Nacional de Fomento Municipal 

JAM 	Juzgado de Asuntos Municipales 

LAIP 	Ley de Acceso a la Informacion PUblica 

OMAS 	Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

OFM 	Oficina Forestal Municipal 

OMDEL-SAN Oficina Municipal de Desarrollo Economic° Local, 

Seguridad Alimentaria Nutricional. 

OMC 	Oficina Municipal de Cuencas. 

RENAP 	Registro Nacional de las Personas 

UMGAR 	Unidad Municipal de Gesti6n Ambiental y de Riesgo. 

UAIP 	Unidad de Acceso a la Informacion PUblica 

OME 	Oficina Municipal de Educaci6n. 

WEB 	Pagina web o redes sociales 

OMPNA 	Oficina Municipal de Protecci6n de la Nifiez y 

Adolescencia. 
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PRESENTACION 

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los gobiernos locales 
para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importancia que ejerce la calidad del 
capital humano con que cuentan estas instituciones, para asumir las responsabilidades que se les 
demanda en el proceso de modernizacion y descentralizacion del Estado. 

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es importante que 
dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado de sus recursos humanos, 
en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz, al servicio de la poblacion. 
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CAPITULO I 

MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL 

1.1. MISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Somos una entidad aut6noma encaminada a promover el desarrollo integral de las 
comunidades del municipio de San Miguel Ixtahuacan, a traves de la gestion, 
administracion y ejecucion, con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos 
y programas de desarrollo urbano y rural, que generen la mejora en la calidad de vida de 
sus habitantes. 

1.2. VISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Ser una institucion pUblica Modelo, no lucrativa que promueve el desarrollo integral de 
los habitantes del municipio, encaminada en prestar bienes y servicios de calidad, 
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y 
razonable, velando por la auto sostenibilidad de los mismos. 

1.3. PRINCIPIOS Y VALORES 
El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben 
de llevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios yvalores. 

✓ Transparencia 

✓ Eficiencia y eficacia 

✓ Responsabilidad 

✓ Respeto 

✓ Participacion 

✓ Honestidad 

✓ Equidad 

1.4. OBJETIVOS MUNICIPALES 

✓ Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio. 
✓ Prestar bienes y servicios de calidad a la poblacion del municipio de san miguel 

Ixtahuacan, priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera 
adecuada y razonable. 

✓ Velar por la auto sostenibilidad de los servicios pUblicos que se prestan a la poblacion. 
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CAPITULO II. 

MARCO JURIDICO. 

2.1 MARCO JURIDICO 
El presente Manual de puestos y Funciones, esta basado en los procedimientos 
administrativos y financieros que se han venido realizando en la Municipalidad y se basa 
en las competencias que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, el Codigo 
Municipal. el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal —MAFIM-, la 
Ley de Consejos de Desarrollo su Reglamento y la Normativa Interna del 
Funcionamiento del COMUDE, que contiene en forma basica lo necesario para 
fortalecer la administracion financiera y estructura de control intern°, este establece que 
en la Municipalidad regule como Manual especifico, de cada actividad, asi como cada 
definicion de responsabilidades sobre el trabajo que realiza cada uno de los empleados 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 

2.2 MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL 

El fundamento para la creaci6n de una estructura organica municipal se encuentra en el articulo 35 
reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde se establece que es competencia del Concejo 
Municipal "la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de 
servicio administrativos. Asi mismo, el articulo 73, del mismo C6digo indica que la forma de 
establecimiento y prestacion de los servicios municipales seran prestados y administrados por: 

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas 
pUblicas. 

b) La mancomunidad de municipios segUn regulaciones acordadas conjuntamente. 
c) Concesiones otorgadas. 

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativos 
y piiblicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en algunos casos se sefialan como 
puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, 
dentro de la estructura organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de 
Organizacion y Funci6n Municipal. 

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica de la 
Repfiblica de Guatemala y del C6digo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del 
Congreso de la Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el 
cumplimiento de las competencias municipales: 

Ley de servicio Municipal. 

Articulo 9, 10, 11, 15. Ley de servicio Municipal 
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En materia de organization de la administration municipal: 

Articulo 34. C6digo Municipal Reformado 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 1,2 y 253 de la Constitution Politica de la Republica. 

Articulos 103 y 104 C6digo de Salud. 

Articulos 68, 72 y 73 del C6digo Municipal, reformados. 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 139, 140 y 141 del C6digo Municipal reformado. 

En Materia de servicios administrativos: 

Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado. 

En materia de finanzas municipales: 

Articulo 99 del C6digo Municipal. 

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado. 

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios: 

Articulos 22, 142 y 147 del C6digo Municipal reformado. 

Articulo 143 del C6digo Municipal. 

Articulo 4 y 23 del C6digo Municipal, reformado. 

En materia de respeto a la interculturalidad: 

Articulos 20 y 21 del C6digo Municipal reformado. 

En materia de respeto a la Organization Municipal Indigena: 

Articulos 55, 56, 57 y 58 del C6digo Municipal. 

En materia de coordination interinstitucional: 

Articulo 10 del C6digo Municipal. 

Articulo 49 y 50 del C6digo Municipal, reformados. 

En materia de ambiente y recursos naturales: 

Articulo: 97 de la Constitution Politica de la Republica. 

Articulo: 13, 1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de protection del medio ambiente. 

En materia de la descentralizacion 

Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion. 
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Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracion municipal, que determine la forma 
en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean adecuadas y efectivas 
para las dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion y responsabilidad y funciones dentro 
del orden organizacional de la institucion con el objeto de brindar un servicio de calidad, eficiente y 
eficaz a la poblacion que hace use de estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con 
dignidad, transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de genero en las comunidades. 

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate de 
municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de los servidores 
piiblicos municipales para con ello mantener vigentes los proyectos institucionales y estos no se 
pierda por cuestiones de catheter politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo 
poblacion en cuanto a los servicios que tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto 
individual como colectivo en la comunidad debido a la rotacion de personal de manera injustificada. 

La municipalidad debe velar porque la poblacion conozca su mision, vision y valores con los que 
funciona la administracion piiblica municipal, si en una caso no estuvieran planteados, es necesario 
que se elaboren en el seno de la institucion con la participacion de los servidores piiblicos municipales 
y concejo municipal de desarrollo —COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma 
parte de un cuerpo, es decir la organizacion municipal, en la que cada organ, dependencia o unidad 
tiene una funcion; cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la 
coordinacion, integracion, y sinergia (integracion de sistemas que conforman un nuevo objeto). 

2.3 NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGAN IZACION 

MUNICIPAL 
La Contraloria General de Cuentas emitio las Normas Generales de Control Intern Gubernamental, 
aprobadas por medio del Acuerdo Intern No.09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha de 8 
de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo 

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de observancia en 
las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los criterion 
tecnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas de administracion 
se definan y ajusten en funcion de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la 
duplicidad de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusion, creacion o supresion de 
unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. 

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan en los 
conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacion e integrar, desde el punto de 
vista de las politicas, normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la 
desconcentracion se basa, a su vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y 
eficaz, debe ejecutarse en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco 
politico, juridico y administrativo vigente y a las mayores o menores capacidades administrativas de 
gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios 
o produccion de bienes. 

2.4 ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES 
La municipalidad como entidad publica, esth organizada internamente de acuerdo con sus objetivos, 
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico. 
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Por consiguiente para la elaboraciem del presente Manual, fueron aplicados los principios y 

conceptos mas importantes para la organizaciem interna de la Municipalidad, siendo los siguientes: 

Unidad de mando: establece que cada servidor (a) piiblico municipal debe ser responsable 
imicamente ante la jefatura inmediata superior. 

Delegation de autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la 
maxima autoridad delegard en los distintos niveles de mando De manera que cada ejecutivo o 
ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su competencia, puedan tomar decisiones 
en los procesos de operation y cumplir las funciones que les sean asignadas con el debido 
respeto y las relations labores optimos en la unidad a su cargo. 

Asignacion de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de trabajo debe 
establecerse en forma clara y por escrito las funciones y responsabilidades que cada servidor 
piiblico municipal desempefia. 

Lineas de comunicacion: se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de 
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, tanto 
internas como externas; con el fin de evitar la concentration de information en una persona o 
unidad administrativa; y asi disminuir al maxim° la burocracia o la demora en los tramites o 
servicios solicitados por los usuarios. 

Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera concreta, 
segiin la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o segim las 
caracteristicas del municipio. Esto debido a que debe darsele de manera gerencial el respectivo 
seguimiento y control de las operaciones de los procesos que facilitan los servicios a los 
usuarios, identificar riesgos y tomar decisiones administrativas que permitan el desarrollo de 
las actividades laborales con base en los objetivos y metas a corto y largo plazo. 

Gerencia por exception: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se pueden 
resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al analisis y solution 
de asuntos de trascendencia que beneficien a la institution en su conjunto. 

Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas que se apeguen 
a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como guias de action, 
preparar planes de corto, mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos modemos 
del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las 
operaciones y controlar los resultados de acuerdo al presupuesto especifico. 

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS 
MUNICIPALES 

Estructura organica:  Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones 
componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de arriba hacia 
abajo) a traves de los diversos niveles que le corresponde a cada puesto. 

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor (a) municipalidad, lo cual permite 
ubicar a las unidades administrativas en relation con las que son subordinadas en el proceso de la 
autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusion respecto a quien 
da las ordenes y quien las debe ejecutar. 
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Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos. 

Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a los municipios 
y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace mencion que el objetivo 
principal del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales referentes a la 
organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios y demas entidades locales 
determinadas y el contenido de las competencias que correspondan a los municipios por medio de las 
alcaldias municipales. 

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se determina el 
concepto y definicion de municipio, constituyendose el anterior una unidad territorial en la que se 
llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos. Es decir, se desarrolla una dinamica de 
interrelaciones entre personas, Instituciones, organizaciones y la interaccion de estas con el medio 
ambiente el cual es considerado como el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente 
las circunstancias de vida tanto individuales como colectivas en su desarrollo general comunal, lo 
cual relaciona al conjunto de valores, soluciones, sociales y culturales existentes en un lugar y un 
momento determinado, que influyen en la vida del ser human y en las Generaciones venideras. Es 
decir, no se trata solo del espacio en el que se desarrolla la sino que tambien abarca, objetos, y las 
relaciones entre ellos. 

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar dentro 
de la gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre el cuidado del medio 
ambiente (Articulo 58, literal 1, del C6digo Municipal). 

Los municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, parajes, 
cantones, fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y agrarios, 
microrregion, fincas y otras formas de ordenamiento territorial definidas localmente. Se considera 
importante mencionar que el territorio de la Republica se divide, para su administracion, en 
departamento y estos en municipios, Articulo 224 de la Constitucion Politica de la Republica. 

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, 
pluriculturalidad y multilingiiismo, ejerce competencias en los terminos establecidos por la ley y los 
convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo, en 
atencion a las caracteristicas de la actividad piiblica de la municipalidad y a la capacidad de gesti6n 
del gobierno municipal. La estructura organica se elabor6 en funcion de las competencias basicas 
siguientes: 

En materia de organizacion de la administracion municipal  

La actual consiste en la "administracion territorial" es decir, que tiene como elemento fundamental el 
territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben it proyectadas, en el bienestar 
colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con responsabilidad, trasparencia y respeto a los 
derechos ciudadanos, el mejor servicio para el desarrollo general del municipio con base a los anterior 
se describen los siguientes articulos: 

Articulo 34, Codigo Municipal Reformado  

Emitir su propio reglamento intern de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas 
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, emision del reglamento de viaticos asi como 
el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion 
municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios con base en instrumentos que determiner las 
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fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas con el propositos de implementar la can-era 
administrativa y de esta forma ofrecer a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por 
ende determinara las acciones en los servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con 
eficiencia y eficacia. 

Estructura organizacional v delegation de autoridad  
La delegation de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la 
clasificacion y agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta conformada 
en cuatro niveles jerarquicos, asi: 

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior  
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el 
Alcalde, es la autoridad del organ ejecutivo del gobierno municipal. 

El concepto Gobierno determina basicamente la action de Gobernar, lo cual obedece a la 
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y 
apoyo de todas las personas que participan dentro de la organization de los procesos 
municipales, en este caso. 
El gobierno del municipio, el Articulo 9, del C6digo Municipal 22-2010, refiere que el 
gobierno municipal, es el organ colegiado superior de deliberation y de decision de los 
asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por 
toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. 

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer 
la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos 
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. 
El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y 
proyectos autorizados por el Concejo Municipal. 

Nivel 2, Nivel de funcionarios v funcionarias municipales v asesoria:  
A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de segundo 
nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el 
feel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administraci6n de la municipalidad. 

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:  

Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir 
las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las 
politicas que impulsa la municipalidad. 

Nivel 4, Puestos:  
Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como 
del campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede 
establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las 
necesidades de cada municipalidad. 
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CAPITULO III 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD 

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (ORGANIGRAMA) 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 
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3.2. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL 

3.3 ORGAN IGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL 

ALCALDIA MUNICIPAL 

Policia Municipal 

Asistente de Alcaldia 

RecepciOn Municipal 

Piloto de Alcaldia 

Piloto de Alcaldia 

Apoyo a la salud 

Coordinador (a) Unidad 

de Mantto. De la Red Vial 

3.4 ALCALDIA MUNICIPAL 

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a traves del voto 
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con el articulo 52 del 
C6digo Municipal, Decreto Numero 12-2,002 preside y representa a la municipalidad, 
es el personero legal de la misma, miembro del Consejo Departamental de Desarrollo y 
Presidente del Concejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento 
de las disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una 
efectiva administracion de la municipalidad. 
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Es atribucion y obligacion del Alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, 
acuerdos, resoluciones y para tal efecto expedird las ordenes e instrucciones necesarias, 
dictard las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa 
y, en general, resolvers los asuntos del municipio que no esten atribuidos a otra 
autoridad. 

Articulo 53 del Codigo Municipal: Atribuciones y Obligaciones del Alcalde Municipal 
• Dirigir la administracion municipal. 

• Representar a la municipalidad y al municipio. 

• Presidir las sesiones del Concejo y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y 
extraordinarias, de conformidad con el C6digo Municipal. 

• Velar por el estricto cumplimiento de las political municipales de los planes, 
programas y proyecto del desarrollo de municipio. 

• Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios pUblicos y obras municipales. 
• Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir 

cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido. 
• Desempefiar la j efatura 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 sanci6n de 
sus funcionarios. 

• Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia. 
• Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o 

grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al 
pleno del Concejo Municipal. 

• Sancionar 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 
organs. 

• Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con 
excepci6n de los que corresponda contratar al Concejo Municipal. 

• Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la 
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comites de vecinos que 
operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando este lo 
requiera. 

• Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo 
Municipal y, una vez 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 municipio; se except-Clan los libros y registros auxiliares a utilizarse en 
operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General 
de Cuentas. 
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• Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las 
mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de 
los concej ales. 

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

• Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas, del inventario de los 
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de 
enero de cada 

• Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal, las autoridades y 
funcionarios pUblicos. 

• Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad al Concejo Municipal para su 
conocimiento y aprobaci6n. 

• Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre del 
alio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los 
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos 
durante el mismo periodo. 

• Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la 
legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros organs municipales. 

PERFIL: 
• Art. 43 U:lig° Municipal 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Saber leer y escribir. 
• Estar en el goce de sus derechos Politicos. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 

Gobierno Municipal de Pilertas Abiertas "Siempre Amigos" 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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ACRONIMOS 

COMUDE 	Consejo Municipal de Desarrollo 

COCODE 	Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural 

DAFIM 	Direccion Administrativa Financiera Integral 

Municipal 

DMP 	Direcci6n Municipal de Planificacion 

DMM 	Direcci6n Municipal de la Mujer 

DRRHH 	Direcci6n de Recursos Humanos 

INFOM 	Institute Nacional de Fomento Municipal 

JAM 	Juzgado de Asuntos Municipales 

LAIP 	Ley de Acceso a la Informacion PUblica 

OMAS 	Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

OFM 	Oficina Forestal Municipal 

OMDEL-SAN Oficina Municipal de Desarrollo Economic° Local, 

Seguridad Alimentaria Nutricional. 

OMC 	Oficina Municipal de Cuencas. 

RENAP 	Registro Nacional de las Personas 

UMGAR 	Unidad Municipal de Gesti6n Ambiental y de Riesgo. 

UAIP 	Unidad de Acceso a la Informacion PUblica 

OME 	Oficina Municipal de Educaci6n. 

WEB 	Pagina web o redes sociales 

OMPNA 	Oficina Municipal de Protecci6n de la Nifiez y 

Adolescencia. 
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PRESENTACION 

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los gobiernos locales 
para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importancia que ejerce la calidad del 
capital humano con que cuentan estas instituciones, para asumir las responsabilidades que se les 
demanda en el proceso de modernizacion y descentralizacion del Estado. 

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es importante que 
dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado de sus recursos humanos, 
en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz, al servicio de la poblacion. 
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CAPITULO I 

MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL 

1.1. MISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Somos una entidad aut6noma encaminada a promover el desarrollo integral de las 
comunidades del municipio de San Miguel Ixtahuacan, a traves de la gestion, 
administracion y ejecucion, con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos 
y programas de desarrollo urbano y rural, que generen la mejora en la calidad de vida de 
sus habitantes. 

1.2. VISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Ser una institucion pUblica Modelo, no lucrativa que promueve el desarrollo integral de 
los habitantes del municipio, encaminada en prestar bienes y servicios de calidad, 
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y 
razonable, velando por la auto sostenibilidad de los mismos. 

1.3. PRINCIPIOS Y VALORES 
El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben 
de llevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios y valores. 

✓ Transparencia 

✓ Eficiencia y eficacia 

✓ Responsabilidad 

✓ Respeto 

✓ Participacion 

✓ Honestidad 

✓ Equidad 

1.4. OBJETIVOS MUNICIPALES 

✓ Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio. 
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✓ Prestar bienes y servicios de calidad a la poblacion del municipio de san miguel 
Ixtahuacan, priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera 
adecuada y razonable. 

✓ Velar por la auto sostenibilidad de los servicios pUblicos que se prestan a la poblacion. 

CAPITULO II. 

MARCO JURIDICO. 

2.1 MARCO JURIDICO 
El presente Manual de puestos y Funciones, esta basado en los procedimientos 
administrativos y financieros que se han venido realizando en la Municipalidad y se basa 
en las competencias que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, el Codigo 
Municipal. el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal —MAFIM-, la 
Ley de Consejos de Desarrollo su Reglamento y la Normativa Interna del 
Funcionamiento del COMUDE, que contiene en forma basica lo necesario para 
fortalecer la administracion financiera y estructura de control intern°, este establece que 
en la Municipalidad regule como Manual especifico, de cada actividad, asi como cada 
definicion de responsabilidades sobre el trabajo que realiza cada uno de los empleados 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 

2.2 MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL 

El fundamento para la creaci6n de una estructura organica municipal se encuentra en el articulo 35 
reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde se establece que es competencia del Concejo 
Municipal "la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de 
servicio administrativos. Asi mismo, el articulo 73, del mismo C6digo indica que la forma de 
establecimiento y prestacion de los servicios municipales serail prestados y administrados por: 

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas 
pUblicas. 

b) La mancomunidad de municipios segUn regulaciones acordadas conjuntamente. 

c) Concesiones otorgadas. 

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativos 
y pUblicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en algunos casos se sefialan como 
puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, 
dentro de la estructura organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de 
Organizacion y Funci6n Municipal. 
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Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica de la 
Republica de Guatemala y del C6digo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del 
Congreso de la Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el 
cumplimiento de las competencias municipales: 

En materia de organization de la administration municipal: 

Articulo 34. C6digo Municipal Reformado 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 1,2 y 253 de la Constitution Politica de la Republica. 

Articulos 103 y 104 C6digo de Salud. 

Articulos 68, 72 y 73 del C6digo Municipal, reformados. 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 139, 140 y 141 del C6digo Municipal reformado. 

En Materia de servicios administrativos: 

Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado. 

En materia de finanzas municipales: 

Articulo 99 del C6digo Municipal. 

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado. 

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios: 

Articulos 22, 142 y 147 del C6digo Municipal reformado. 

Articulo 143 del C6digo Municipal. 

Articulo 4 y 23 del C6digo Municipal, reformado. 

En materia de respeto a la interculturalidad: 

Articulos 20 y 21 del C6digo Municipal reformado. 

En materia de respeto a la Organization Municipal Indigena: 

Articulos 55, 56, 57 y 58 del C6digo Municipal. 

En materia de coordination interinstitucional: 

Articulo 10 del C6digo Municipal. 

Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal, reformados. 

En materia de ambiente y recursos naturales: 

Articulo: 97 de la Constitution Politica de la Republica. 

Articulo: 13, 1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de protection del medio ambiente. 
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En materia de la descentralizacion 

Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion. 

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracion municipal, que determina la forma 
en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean adecuadas y efectivas 
para las dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion y responsabilidad y funciones dentro 
del orden organizacional de la institucion con el objeto de brindar un servicio de calidad, eficiente y 
eficaz a la poblacion que hace use de estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con 
dignidad, transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de Oler° en las comunidades. 

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate de 
municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de los servidores 
palicos municipales para con ello mantener vigentes los proyectos institucionales y estos no se 
pierda por cuestiones de caracter politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo 
poblacion en cuanto a los servicios que tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto 
individual como colectivo en la comunidad debido a la rotacion de personal de manera injustificada. 

La municipalidad debe velar porque la poblacion conozca su mision, vision y valores con los que 
funciona la administracion pOblica municipal, si en una caso no estuvieran planteados, es necesario 
que se elaboren en el seno de la institucion con la participacion de los servidores palicos municipales 
y concejo municipal de desarrollo —COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma 
parte de un cuerpo, es decir la organizacion municipal, en la que cada organ, dependencia o unidad 
tiene una funcion; cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la 
coordinacion, integracion, y sinergia (integracion de sistemas que conforman un nuevo objeto). 

2.3 NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA 
ORGANIZACION MUNICIPAL 
La Contraloria General de Cuentas emitio las Normas Generales de Control Intern Gubernamental, 
aprobadas por medio del Acuerdo Intemo No.09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha de 8 
de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo 

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de observancia en 
las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los criterion 
tecnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas de administracion 
se definan y ajusten en funcion de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la 
duplicidad de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusion, creacion o supresion de 
unidades administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. 

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan en los 
conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacion e integrar, desde el punto de 
vista de las politicas, normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la 
desconcentracion se basa, a su vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y 
eficaz, debe ejecutarse en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco 
politico, juridico y administrativo vigente y a las mayores o menores capacidades administrativas de 
gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios 
o produccion de bienes. 

.41111111/71.Sirt7C1517 MIMIC/ 
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2.4 ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES 
La municipalidad como entidad pUblica, esta organizada internamente de acuerdo con sus objetivos, 
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico. 

Por consiguiente para la elaboracion del presente Manual, fueron aplicados los principios y conceptos 
mas importantes para la organizacion interna de la Municipalidad, siendo los siguientes: 

• Unidad de mando: establece que cada servidor (a) pOblico municipal debe ser responsable 
Unicamente ante la jefatura inmediata superior. 

• Delegation de autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la 
maxima autoridad delegard en los distintos niveles de mando De manera que cada ejecutivo o 
ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su competencia, puedan tomar decisiones en 
los procesos de operation y cumplir las funciones que les sean asignadas con el debido respeto 
y las relations labores optimos en la unidad a su cargo. 

• Asignacion de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de trabajo debe 
establecerse en forma clara y por escrito las funciones y responsabilidades que cada servidor 
pUblico municipal desempefia. 

• Lineas de comunicacion: se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de 
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, tanto internas 
como externas; con el fin de evitar la concentration de information en una persona o unidad 
administrativa; y asi disminuir al maxim la burocracia o la demora en los tramites o servicios 
solicitados por los usuarios. 

• Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera concreta, 
segOn la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o segOn las 
caracteristicas del municipio. Esto debido a que debe darsele de manera gerencial el respectivo 
seguimiento y control de las operaciones de los procesos que facilitan los servicios a los usuarios, 
identificar riesgos y tomar decisiones administrativas que permitan el desarrollo de las 
actividades laborales con base en los objetivos y metas a corto y largo plazo. 

• Gerencia por exception: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se pueden 
resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al analisis y solution 
de asuntos de trascendencia que beneficien a la institution en su conjunto. 

• Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas que se apeguen a 
las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como guias de action, preparar 
planes de corto, mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos modernos del 
presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones 
y controlar los resultados de acuerdo al presupuesto especifico. 

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS 
MUNICIPALES 

Estructura organica:  Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones 
componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de arriba hacia 
abajo) a traves de los diversos niveles que le corresponde a cada puesto. 
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La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor (a) municipalidad, lo cual permite 
ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que son subordinadas en el proceso de la 
autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusion respecto a quien 
da las ordenes y quien las debe ejecutar. 

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos. 

Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a los municipios 
y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace mencion que el objetivo 
principal del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales referentes a la 
organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios y demas entidades locales 
determinadas y el contenido de las competencias que correspondan a los municipios por medio de las 
alcaldias municipales. 

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se determina el 
concepto y definicion de municipio, constituyendose el anterior una unidad territorial en la que se 
llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos. Es decir, se desarrolla una dinamica de 
interrelaciones entre personas, Instituciones, organizaciones y la interaccion de estas con el medio 
ambiente el cual es considerado como el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente 
las circunstancias de vida tanto individuales como colectivas en su desarrollo general comunal, lo 
cual relaciona al conjunto de valores, soluciones, sociales y culturales existentes en un lugar y un 
momento determinado, que influyen en la vida del ser human y en las Generaciones venideras. Es 
decir, no se trata solo del espacio en el que se desarrolla la sino que tambien abarca, objetos, y las 
relaciones entre ellos. 

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar dentro 
de la gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre el cuidado del medio 
ambiente (Articulo 58, literal 1, del C6digo Municipal). 

Los municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, parajes, 
cantones, fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y agrarios, 
microrregion, fincas y otras formas de ordenamiento territorial definidas localmente. Se considera 
importante mencionar que el territorio de la Republica se divide, para su administracion, en 
departamento y estos en municipios, Articulo 224 de la Constitucion Politica de la Republica. 

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, 
pluriculturalidad y multilingiiismo, ejerce competencias en los terminos establecidos por la ley y los 
convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo Ejecutivo, en 
atencion a las caracteristicas de la actividad pfiblica de la municipalidad y a la capacidad de gesti6n 
del gobierno municipal. La estructura organica se elabor6 en funcion de las competencias basicas 
siguientes: 

En materia de organization de la administracion municipal  

La actual consiste en la "administracion territorial" es decir, que tiene como elemento fundamental el 
territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben it proyectadas, en el bienestar 
colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con responsabilidad, trasparencia y respeto a los 
derechos ciudadanos, el mejor servicio para el desarrollo general del municipio con base a los anterior 
se describen los siguientes articulos: 

Articulo 34, Codigo Municipal Reformado 
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Emitir su propio reglamento intern de organizaci6n y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas 
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, emision del reglamento de viaticos asi como 
el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion 
municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios con base en instrumentos que determiner las 
fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas con el propositos de implementar la carrera 
administrativa y de esta forma ofrecer a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por 
ende determinara las acciones en los servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con 
eficiencia y eficacia. 

Estructura organizational y delegation de autoridad  
La delegation de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la 
clasificacion y agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta conformada 
en cuatro niveles jerarquicos, asi: 

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior  
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el 
Alcalde, es la autoridad del organ ejecutivo del gobierno municipal. 

El concepto Gobierno determina basicamente la action de Gobernar, lo cual obedece a la 
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y 
apoyo de todas las personas que participan dentro de la organization de los procesos 
municipales, en este caso. 
El gobierno del municipio, el Articulo 9, del C6digo Municipal 22-2010, refiere que el 
gobierno municipal, es el organ colegiado superior de deliberation y de decision de los 
asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por 
toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. 

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer 
la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos 
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. 
El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y 
proyectos autorizados por el Concejo Municipal. 

Nivel 2, Nivel de funcionarios y funcionarias municipales y asesoria:  
A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de segundo 
nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el 
feel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administraci6n de la municipalidad. 

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:  

Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir 
las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las 
politicas que impulsa la municipalidad. 

Nivel 4, Puestos:  

.41111111/71.Sirt7C1517 MIMIC/ 
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Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como 
del campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede 
establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las 
necesidades de cada municipalidad. 

CAPITULO III 

3.1. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD 
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3.2. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CONCEJO 
MUNICIPAL 

3.3 ORGANIGRAMA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

CONCEJO MUNICIPAL 

way 

[  ALCALDIA MUNICIPAL 

3.4. CONCEJO MUNICIPAL 
El Concejo Municipal es el organ superior de deliberacion y de decision de los asuntos 
municipales, cuyos miembros son solidarios y mancomunadamente responsables por 
la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera municipal. El gobierno municipal 
corresponde al Concejo Municipal (Articulo 9 del C6digo Municipal). Es un organ en 
el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision. 

3.5. GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO 
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. (Articulo 33 del Codigo Municipal) 

3.6 FUNCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL. 

ATRIBUCIONES GENERALES: 

ARTICULO 35.* Atribuciones Generales del Concejo Municipal. 
Segim el articulo 35 del C6digo Municipal, las atribuciones del Concejo Municipal son 
Las siguientes: 
• La iniciativa, deliberacion y decisi6n de los asuntos municipales. 
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• 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, identificando y priorizando las 
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales. 

• El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su 
administracion. 

• El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programaci6n, control y 
evaluacion de los servicios pUblicos municipales, asi como las decisions 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 concordancia con las politicas pUblicas 
municipales. 

• La aceptaci6n de la delegacion o transferencia de competencias. 
• El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el 

municipio. 
• La emisi6n y aprobaci6n de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales. 
• La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de 

servicios administrativos, para lo cual impulsard 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 desconcentracion del gobierno municipal, con el proposito 
de mejorar los servicios y crear los organs 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 organs 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 fijacion de rentas de los bienes municipales, sean 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 beneficiados por las obras municipales de desarrollo 
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de 
uso comfm, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo 
oneroso. 

• Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, 
quien trasladard el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la 
Republica. 

• La fijacion 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. 
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• La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para 
no asistir a sesiones. 

• La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas 
titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los 
fines y deberes del municipio. 

• La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras 
corporaciones municipales, entidades u organismos pUblicos o privados, nacionales 
e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo 
municipal, sujetandose a las leyes de la materia. 

• La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones pUblicas nacionales, 
regionales, departamentales y municipales. 

• 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. 

• La creacion del cuerpo de policia municipal. 
• En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al 

Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. 
• La elaboracion 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. 
• Emitir el dictamen favorable para la autorizaci6n de establecimientos que por su 

naturaleza esten abiertos al public°, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la 
licencia respectiva. 

• Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio 
• La discusion, aprobacion y control de ejecucion y evaluacion de las politicas 

municipales de desarrollo de la juventud. 

PERFIL: 
• Art. 43 C6digo Municipal 
• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 
• Saber leer y escribir. 
• Estar en el goce de sus derechos Politicos. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas 

Adaphristraeitim Afwarl el 2020-2024 
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1. ACRONIMOS 

MAFIM 

AFIM 

MINFIN 

SICOIN GL 

DAFIM 

DMP 

OMAS 

OFM 

DMM 

JAM 

COCODE 

SNIP 

POA 

PAC 

PPEM 

IGS S 

INFOM 

CGC 

ANAM 

INAP 

LOP 

ISR 

WA 

IUSI 

Manual de Administracion Financiera municipal 

Administraci6n Financiera Municipal 

Ministerio de Finanzas 

Sistema de Contabilidad Integrado para Gobiernos Locales 

Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal 

Direcci6n Municipal de Planificacion 

Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

Oficina Forestal Municipal 

Direcci6n Municipal de la Mujer 

Juzgado de Asuntos Municipales 

Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural 

Sistema Nacional de Inversion PUblica 

Plan Operativo Anual 

Plan Anual de Compras 

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal 

Institute Guatemalteco de Seguridad Social 

Instituto Nacional de Fomento Municipal 

Contraloria General de Cuentas 

Asociaci6n Nacional de Municipalidades 

Institute Nacional de Administracion PUblica 

Ley Organica del Presupuesto 

Impuesto Sobre la Renta 

Impuesto al Valor Agregado 

Impuesto tnico sobre Inmuebles 
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2. PRESENTACION 

SegUn el articulo 97 del C6digo Municipal, la Direccion de Administracion Financiera 
Municipal, de aca en adelante -DAFIM, es la dependencia responsable de una eficiente 
formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto, el cumplimiento de la legislacion de la 
recaudacion de los arbitrios, tasas y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente todos 
los egresos conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas a 
nivel intern° y extern° tanto a las entidades rectoras como fiscalizadores y principalmente a 
la poblacion del municipio. 
La DAFIM sera la responsable de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal 
sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el ambito de sus 
responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados. 
El presente manual es un instrumento de apoyo y guia, sin perjuicio del Manual de 
Administraci6n Financiera Municipal —MAFIM- como manual principal de los 
procedimientos de la DAFIM. 
Este documento se enfoca a nivel de las autoridades municipales, Alcalde Municipal, 
Concejo Municipal y funcionarios, como un documento Tecnico, Normativo, Metodologico 
de la Gestion PUblica Municipal, que especifica descriptivamente la estructura 
organizacional, Identificacion del puesto, funciones, responsabilidades y perfiles ideales para 
el personal tecnico que puedan ocupar diferentes puestos dentro de la municipalidad, de la 
misma forma, expresa y determina, las interrelaciones entre la direcci6n financiera y 
dependencias de la Municipalidad. 
Se dan a conocer la Naturaleza de cada puesto de trabajo y se definen, de manera especifica, 
las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, para evitar problemas de 
duplicidad de esfuerzos que limitan el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos 
institucionales. Mediante su aplicacion, se facilita el proceso de induccion del personal de 
nuevo ingreso y su integraci6n a la labor institucional; ademas, los trabaj adores contaran con 
un marco de referencia que les permitird planificar, ejecutar y evaluar las actividades que se 
requieren para el logro de objetivos y metas, lo que contribuird al mejoramiento de la 
prestacion de los servicios municipales para un bien comUn. 
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3. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION 
DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM) 

3.1 Objetivo general 
Eficienten el desempefio de la Direcci6n de la Administracion Financiera Integrada 
Municipal a traves de la segregacion de funciones de acuerdo a las areas de Presupuesto, 
Contabilidad y Tesoreria, cumpliendo con la legislacion vigente y normas de control intern° 
para una buena formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto, mediante la 
recaudacion de los impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras, como tambien 
respaldar adecuadamente todos los egresos en funcionamiento, inversion y deuda, conforme 
a la planificacion y el debido registro de la rendici6n de cuentas a nivel intern° y extern°, 
tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a la poblacion del 
municipio. 

3.2 Objetivos Especificos 
• Identificar la Estructura organizativa y las funciones de los integrantes de la 

Direcci6n de Administraci6n Financiera Integrada Municipal. 

• Mejorar el desempefio del personal que se traducird en mayor eficiencia 
administrativa, al contar con un instrumento que oriente las labores diarias, y su 
integraci6n con las demas oficinas. 

• Cumplir con los compromisos establecidos en la normativa correspondiente de la 
administraci6n financiera municipal. 

4. MARCO NORMATIVO 

El marco legal de la administracion financiera municipal de Guatemala, se encuentra 
regulado en las siguientes leyes y normas: 

➢ Constitution Politica de la Republica de Guatemala: Es el fundamento o la carta 
magna de la nation, que contiene el conjunto de reglas que organizan a la sociedad, 
establece autoridad y garantiza la libertad. En el Articulo 237 se mencionan aspectos 
aplicables a municipalidades acerca del Presupuesto General de Ingresos y Egresos y en 
los Articulos 253 al 262 se regula el regimen municipal. 

➢ Codigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos 22-2010 y 12-2012 del 
Congreso de la Republica de Guatemala): Es el conjunto de normas que desarrollan 
los principios constitucionales referentes a la organizaci6n, gobierno, administracion y 
funcionamiento de los municipios a traves del Gobierno Municipal. En el ambito 
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administrativo-financiero, esta Ley hace referencia a las funciones y competencias de la 
Direcci6n de Administracion Financiera Integrada Municipal, norma las finanzas 
municipales, el endeudamiento municipal, el presupuesto, asignacion constitucional y 
forma de calculo. Articulos 34, 35, 72, 97. 

➢ Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 11-2006 del 
Congreso de la Republica de Guatemala, su Reglamento Acuerdo Gubernativo 
1056-92 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 232-2000): Esta Ley regula la compra, 
yenta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los 
organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y autonomas, unidades ejecutoras, 
las municipalidades y las empresas pUblicas estatales o municipales. 

➢ Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, IUSI (Decreto No. 15-98 del Congreso de 
la Republica de Guatemala): Establece un impuesto nnico anual sobre el valor de los 
bienes inmuebles situados en el territorio de la Republica, cuya recaudacion sera incluida 
en el presupuesto y distribuida seglin el porcentaje legal, para el desarrollo del municipio. 

➢ Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto 31-2002, sus Reformas 
Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento 
Acuerdo Gubernativo 192-2014): Es un instrumento legal que norma la funcion 
fiscalizadora de la Contraloria General de Cuentas hacia las entidades pnblicas, que 
incluye a las municipalidades y sus empresas, a los contratistas de obras o cualquier 
persona que reciba o administre los fondos del Estado o que haga colectas pnblicas. Esta 
fiscalizacion esta enfocada a evaluar la probidad, transparencia, eficacia, eficiencia y 
economia de las operaciones, asi como la calidad del gasto public° ej ecutado por medio 
del presupuesto municipal. 

➢ Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de 
Guatemala, sus Reformas Decreto 13-2013, su Reglamento Acuerdo Gubernativo 
540-2013 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 192-2014): Esta Ley norma los 
sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y de 
credit° public°. Su reglamento es el instrumento que desarrolla la Ley de manera que su 
aplicacion oportuna se realice en forma eficaz y correcta. 

➢ Sistema Nacional de Inversion PUblica (SNIP): El SNIP es el conjunto de normas, 
instrucciones y procedimientos que tienen por objetivo, en el contexto de un Estado 
modern°, ordenar el proceso de la inversion pUblica, para concretar las opciones de 
inversion mas rentables economica y/o socialmente, en base a los lineamientos de la 
Politica de Gobierno. Es un instrumento de gesti6n que permite transformar las 
iniciativas de inversion en proyectos concretos, seglin el ciclo de vida del proyecto. 
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➢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Public° de Guatemala: Es 
un instrumento tecnico en que se sustenta el Sistema de Presupuesto Public°, adecuado al 
Sistema Integrado de Administracion Financiera vigente, que contiene clasificadores 
presupuestarios que son de use obligatorio para las entidades del Sector Pdblico en las 
distintas etapas del proceso presupuestario. 

➢ Acuerdo Ministerial 86-2015, Manual de Administracion Financiera Integrada 
Municipal —MAFIM-: Define y describe todo el Marco Normativo, Marco Conceptual, 
Marco Operativo y de Gesti6n y Normas Complementarias para la Administracion 
Financiera Municipal. 

➢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental: Son elementos basicos que 
fijan los criterion tecnicos y metodologicos para disefiar, desarrollar e implementar los 
procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e informacion de las 
operaciones financieras, tecnicas y administrativas del Sector PUblico. Constituyen un 
medio tecnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control intern° 
institucional, son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes pUblicos. 

➢ Normas internacionales de las entidades fiscalizadoras superiores adaptadas a 
Guatemala ISSAI.GT  

➢ Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica. 
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94: Establece los principios, 
procedimientos y normas relacionadas al inventario de bienes muebles e inmuebles. 

➢ Normas de Auditoria Gubernamental NAG: Son el elemento basic° que fija las pautas 
tecnicas y metodologicas de la auditoria gubernamental, porque ayudan a desarrollar 
adecuadamente un proceso de auditoria con las caracteristicas tecnicas actualizadas y el 
nivel de calidad requerido por los avances de la profesion. Constituyen un medio tecnico 
para fortalecer y estandarizar el ejercicio profesional del auditor gubernamental y 
permiten la evaluacion del desarrollo y resultado de su trabajo. 
Las normas de Auditoria del sector Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio por 
parte de todos los auditores que ejecuten auditorias de catheter intern° y extern° en todas 
las entidades del sector public° guatemalteco; asimismo, son de observancia general para 
las firmas privadas de auditoria, profesionales y especialistas de otras disciplinas que 
participen en el proceso de la auditoria gubernamental. 
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➢ Ley del impuesto a la distribucion de petroleo crudo y combustibles derivados del 
petroleo, Decreto 38-92: Esta ley define la distribucion y asignacion a las 
municipalidades sobre el impuesto y su destino. 

➢ Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos Decreto 
89-2002 y su reglamento Acuerdo gubernativo Numero 613-2005: Establece normas y 
procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracion pUblica y asegurar la 
observancia estricta de los preceptor constitucionales y legales en el ejercicio de las 
funciones pUbicas estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores 
pUblicos en perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control 
patrimonial de los funcionarios y empleados pUblicos durante el ejercicio de sus cargos, y 
prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las 
personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que manejen, 
administren, custodien, recauden e inviertan fondos a valores pUblicos, determinando la 
responsabilidad en que incurran. 

➢ Ley del impuesto al valor agregado decreto nomero 27-92: Establece lo relacionado al 
impuesto WA que corresponde a las municipalidades, su distribucion y destino. 

➢ Ley del impuesto sobre circulacion de vehiculos terrestres, maritimos y aereos 
Decreto 70-94: establece lo relacionado a la distribucion del impuesto a las 
municipalidades y su destino. 

➢ Ley de Actualizacion Tributaria Decretos 4-2012 y 10-2012: Es esta ley se encuentra 
lo establecido respecto a impuestos tales como el Impuesto Sobre la Renta 

5. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA 
INTEGRADA MUNICIPAL. 

➢ Principio de capacidad de pago: El sistema debe ser justa y equitativo, se prohibe los 
tributos confiscatorios y la doble o multiple tributacion inferno.. 

➢ Principio de Legalidad: La obtencion y captacion de los recursos para el fortalecimiento 
economic° y desarrollo del municipio y para realizar las obras y prestar los servicios que 
necesitan, debe ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente descansa en la 
equidad y justicia tributaria. 

➢ Principio de entidad: Los informes y estados financieros se refieren siempre a una 
unidad economica identificable, creada para cumplir determinadas metas y objetivos 

	

conforme los ordenamientos juridicos que la originaron. 	
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➢ Principio de periodo contable: Se deben efectuar cortes en el tiempo por lapsos iguales 
a un ano , que conforma el periodo contable, el cual se le denomina ejercicio fiscal. 

➢ Principio de valuacion al costo: Las transacciones se registran por su valor original de 
adquisicion, construccion o produccion. 

➢ Principio de Bienes Economicos: La informacion contable se refiere siempre a bienes, 
derechos y obligaciones que posean valor economic°, y por ende, que sean susceptibles 
de ser valuados en terminos monetarios. 

➢ Principio de Universalidad: La contabilidad debe registrar todos los hechos 
economicos, cualquiera que sea su naturaleza, que afecten o puedan afectar el patrimonio 
y los recursos y gastos. 

➢ Principio de Uniformidad: El registro de las operaciones y los estados contables deben 
ser elaborados mediante la aplicacion de los mismos criterios de identificacion, 
evaluacion y exposicion de un alio al otro. 

6. FILOSOFIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA 
MUNICIPAL. 

6.1 Mision 
Lograr la optimizaci6n de los recursos en cuanto a la recaudaci6n, asignaci6n, ejecucion e 
inversion para el bienestar de la poblacion, mediante la efectiva programaci6n 
presupuestaria, administracion de la tesoreria, registro contable, control de compras y 
almacen, rindiendo cuentas en forma oportuna segnn lo establece la legislacion vigente. 

6.2 Vision 
Ser una dependencia innovadora, de vanguardia, eficiente, transparente, y altamente 
productiva en la gestion de las finanzas pnblicas, de forma sostenible, que propicie el 
desarrollo y lidere una agenda de crecimiento economic°. 

7. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA 
INTEGRADA MUNICIPAL 

Administrar de manera correcta los recursos financieros de la municipalidad, a traves de 
mecanismos de planificacion, control, direccion y evaluacion, considerando la 
automatizacion de los procesos y de las modalidades tecnologicas para el logro de los 
objetivos municipales, con una formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto de 
ingresos y egresos eficiente. 
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7.1 Objetivos especificos 

a. Fortalecer las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria para el logro de sus 
actividades, con modelos administrativos, coordinando y planificando sus acciones. 

b. Ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos en su totalidad, vinculando lo 
establecido con el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras y 
Contrataciones-PACC-. 

c. Optimizar los recursos financieros mediante la planificacion y programaci6n de los 
gastos. 

d. Proponer political de recaudacion de ingresos propios para que la municipalidad sea 
sostenible financieramente y no depender un porcentaje alto de los aportes del 
gobierno central. 

e. Realizar rendici6n de cuentas con lo establecido en las normativas de manera 
peri6dica (mensual, cuatrimestral y anual). 

f. Proporcionar informes financieros al concejo municipal de la situacion actual de la 
municipalidad y consolidarlo para tomar decisiones pertinentes de parte de la 
autoridad superior. 

g. Transparentar los procesos de calidad del gasto. 

8. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE 
ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL 

8.1 Estructura Organizacional de la Direccion de Administracion Financiera Integrada 
Municipal (DAFIM) 

Para que las funciones de la Direcci6n de Administraci6n Financiera Integrada Municipal 
(DAFIM), alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al 
fortalecimiento del control intern° en los procesos administrativos y financieros en 
coordinacion con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e 
informacion confiable y oportuna, la Direcci6n Financiera de la Municipalidad de San 
Miguel Ixtahuacan, San Marcos, se organizar de la siguiente manera: 
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9. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRAL 

MUNICIPAL 

DIRECCION 

ADMINISTRACION 

FINANCIERA MUNICIPAL 

Director(a) 

DAFIM 

Encargada (o) de 

Presupuesto y 

Guarda Almacen 

Encargado (a) 

Contabilidad 

Receptor (a) de 

Tesoreria 

Municipal 

Encargado (a) 1.4_ 
De Compras 

Encargado de 

Combustible y 

Lubrica ntes 

9.2 Segtin el Articulo 97 y 98 del Codigo Municipal y sus Reformas y el Manual de 
Administracion Financiera Integrada Municipal —MAFIM- 

Articulo 97. Administracion Financiera Integrada Municipal. 
Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al regimen juridico financiero del 
municipio, la recaudaci6n y administracion de los ingresos municipales, la gesti6n de 
financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes comunales y 
patrimoniales del municipio, cada municipalidad debera contar con la Administraci6n 
Financiera integrada Municipal, la que organizard acorde a la complejidad de su 
organizaci6n municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las areas de tesoreria, 
contabilidad y presupuesto. Las funciones de cada una de dichas areas serail normadas en el 
reglamento intern° correspondiente. 
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10. 	Articulo 98, Competencia y funciones de la Direccion de Administracion Financiera 
Integrada Municipal. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
ARTICULO 98 del U:lig° Municipal, Competencia y funciones de la Direccion de 
Administraci6n Financiera Integrada Municipal. 

Proponer, en coordinaci6n con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde 
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando 
y consolidando la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos 
del municipio, en lo que corresponde a las dependencias Municipales. 

• Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre 
los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no esten basados en la 
ley, lo que lo eximird de toda responsabilidad con relacion a esos pagos. 
Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y 
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus 
dependencias municipales, responsables de la ejecucion de programas y proyectos; 
asi como efectuar los pagos que esten fundados en las asignaciones del presupuesto 
municipal, verificando previamente su legalidad. 
Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la 
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes. 
Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el 
corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles 
despues de efectuadas esas operaciones. 
Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del 
municipio y proponer las medidas que sean necesarias. 
Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos 
del municipio. 
Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las 
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la 
ley. 
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera. 
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de 
administraci6n financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de 
estos. 
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinaci6n con 
el catastro municipal. 
informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de 
los oblatos y sujetos de la tributacion; 

• Administrar la deuda piiblica municipal; 
• Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la 

Cuenta Unica del Tesoro Municipal. 
Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; y, 	 CN1 

a) on 
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• Desempefiar cualquier otra funci6n o atribucion que le sea asignada por la ley, por el 
Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera. 

1 O. I 	Presupuesto: 

Es la dependencia municipal responsable de la eficiente formulacion, aprobacion, ejecucion 
y liquidacion del presupuesto, fomentando la participacion de la poblacion, con base en la 
diversidad etnica, cultural e idiomatica de las diversas comunidades con el objeto de 
transparentar la administracion financiera de la municipalidad. 

Su principal objetivo es alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al 
fortalecimiento del control intern° en los procesos administrativos y financieros para el 
aprovechamiento racional de los recursos, a efecto de obtener resultados e informacion 
confiable, oportuna y con transparencia. 

Objetivos: 

a) Velar por el cumplimiento de las leyes del pais en materia del presupuesto. 

b) Formular el presupuesto con base en los lineamientos de la Direcci6n Tecnica del 
Presupuesto del Ministerio de Finanzas PUblicas, asi como las Politicas y normas 
internas de la municipalidad y el C6digo Municipal Reformado. 

a) 	Cumplir con las Politicas presupuestarias y financieras de la municipalidad de manera 
que las mismas sean eficientes y eficaces. 

d) Garantizar con la participacion de las dependencias municipales, el anteproyecto de 
presupuesto. 

e) Gestionar las solicitudes de modificacion presupuestaria, asistir al responsable de 
DAFIM en la formulacion de la propuesta y gesti6n de la aprobaci6n si precede; en 
caso que sea aprobada, registrarla, incorporarla al presupuesto e informar a quien 
corresponda. 

f) Evaluar la gesti6n presupuestaria con los encargados de oficinas y/o programas, tras la 
liquidacion del presupuesto, rendir un informe anual de la gestion presupuestaria y sus 
impactos en la administraci6n financiera municipal. 

Funciones: 
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Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y 
objetivos trazados son las siguientes: 

• Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos 
interns, que permitan mejorar la tecnica presupuestaria, en las fases de 
formulacion, programacion, 	ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto 
municipal. 

• Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la 
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el 
procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y 
reportes del sistema integrado de gerencia financiera municipal. 

• Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion 
de la politica financiera, que proponga la Direcci6n de DAFIM a las autoridades 
municipales. 

• Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria 
especifica aprobada por la municipalidad. 

• Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal. 
• Proponer las normas tecnicas complementarias a las establecidas en el Codigo 

Municipal para la formulacion y programaci6n de la ejecucion, transferencias 
presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad. 

• Analizar y someter a consideracion del Concejo Municipal, las solicitudes de 
modificaciones presupuestarias. 

• Velar por las modificaciones presupuestarias que se realicen conforme a la aprobacion del 
Concejo Municipal. 

• Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la 
municipalidad. 

• Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en 
el C6digo Municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la 
municipalidad 

• Analizar peri6dicamente y someter a consideraci6n del Concejo Municipal los 
informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos. 

• Analizar y elaborar a consideraci6n del Director Financiero, para someter a las 
autoridades municipales la informacion periodica sobre la ejecucion de ingresos y 
egresos municipales. 

• Realizar los acreditamientos en el banco. 
• Elaboracion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion PUblica. 

10.2 	Contabilidad: 
Es la dependencia municipal responsable de los registros contables presupuestarios y 
patrimoniales aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administracion 
financiera pUblica. 
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Objetivos: 

a) Determinar, revisar y actualizar los criterion, metodologia, estructura y caracteres 
Operativos y requerimientos de informacion de la contabilidad de la municipalidad, en 
el marco del sistema. 

b) Dirigir, coordinar, adminislrar y controlar las labores del registro, la contabilidad y los 
archivos de la gestion y ejecucion presupuestaria y financiera de la municipalidad, 
velando por la integridad, la oportunidad y la razonabilidad de las cuentas, reportes e 
informes financieros. 

c) Analizar la coherencia de la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria, y sus 
correspondientes ajustes. 

d) Producir los estados financieros, balances generales y salidas de informacion, asi como 
los informes de gestion presupuestaria, patrimonial, de tesoreria y economica, 
incluyendo informes de rendicion de cuentas de ingresos y egresos, para la toma de 
decisiones por las autoridades municipales y el control gubernamental de tutela. 

e) Participar en la formulacion de politica financiera, asi como en el cierre presupuestario 
y contable de la municipalidad. 

Funciones Basicas del Area de Contabilidad, Las funciones basicas son las siguientes: 
• Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el 

sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del 
Estado del Ministerio de Finanzas Pnblicas como organ rector de la Contabilidad 
Integrada Gubernamental. 

• Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direcci6n de 
Administraci6n Financiera Integrada Municipal (DAFIM). 

• Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los 
estados contables financieros a producir por los Gobiernos Locales, conforme a su 
naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informaci6n, de 
acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental. 

• Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la 
Direccion de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, 
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales. 

• Efectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de 
decisiones de la Autoridad Superior. 

t';'eobic-r-Isey j f 	cipa/ elk- .1"%rec-,rterm 4 bie.r -te-IN "Slempa^o Amigos" 

I Simi." is- roncre-Fai Al go or An,  •  der/ 217217-2020 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 
www.munisanmigueLcom.gt  

• Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gesti6n 
presupuestaria, de caj a y patrimonial, asi como los resultados operativo, economic° y 
financiero de los Gobiernos Locales. 

• Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos 
Locales. 

• Coordinar el envio mensual del reporte "caja Municipal de Movimiento Diario" a la 
Contraloria General de Cuentas. 

• Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable. 
• Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar 

informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones. 
Velar por la integridad de la informaci6n financiera registrada en el sistema, 
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas. 

• Presentar informe en la Unidad de Informacion Publica cuando sea requerido. 

10.3 	Receptoria Municipal: 

Es la dependencia municipal responsable de la percepci6n de los ingresos municipales, segim la 
programaci6n de los ingresos, aplicando las normas de control intern y con apego a las normas 
emitidas por los entes rectores de la administraci6n financiera 

Objetivo: 
La percepcion de los diferentes ingresos municipales por la aplicacion de planes de tasas, arbitrios 
rentas, contribuciones, frutos y productos, licencias e impuestos. 

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Receptoria, sus funciones son las siguientes: 
• Atencion al cliente. 
• Control de recibos 7B por ingresos procedentes de la prestaci6n de servicios. 
• Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, contribuciones, 

donaciones y otros Ingresos. 
• Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos correspondientes 

autorizados y serialados por la contraloria General de Cuentas. 
• Elaborar informe diario de formularios 7B. 
• Realizar diariamente el cierre de caja 
• Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas. 
• Generar reportes de ingresos. 
• Verificar sumatoria de recibos operados contra el CUR de Ingreso. 
• Realizar los depositos diariamente. 
• Elaboracion de informes cuando lo solicita la Unidad de Informacion Publica y Oficna 

de Servicios Publicos Municipales. 
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10.4 	Compras: 

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los 
procedimientos establecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concejo 
Municipal, promoviendo en los procesos de adjudicacion de obras o compras la participacion 
ciudadana, que segiin las normas sean por cotizaci6n obligatoria o licitacion. 

Objetivos: 

a) Velar por el cumplimiento de lo preceptuado en la Constituci6n Politica de la Republica, 
el C6digo Municipal y las leyes del pais, asi como las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, 
resoluciones y demas disposiciones del Concejo municipal, relacionadas con la 
contratacion de bienes y servicios. 

b) Recibir y tramitar requerimientos de las diferentes unidades de la municipalidad, para 
verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada, por medio de 
cotizar los articulos necesarios y de esta manera elaborar las 6rdenes de compra, y 
adquirir en las mej ores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales e 
insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la administracion 
municipal. 

c) Aplicar y/o apoyar los procedimientos de contrataciones, de acuerdo a los requerimientos 
de la Municipalidad y al marco legal en la materia, y elaborar los informes que le sean 
solicitados por sus superiores. 

Funciones: 
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Adquisiciones sus funciones son las 
siguientes: 

• Elaboracion, publicacion y actualizacion del Plan Anual de Compras PAC de la 
municipalidad. 

• Control y publicacion de Compras de baja cuantia. 
• Control y publicacion de compras directas. 
• Manejo, control y revision de documentos de soporte de los diferentes eventos subidos 

al sistema de GUATECOMPRAS. 
• Cotizaci6n de compras directas. 
• Creacion de expedientes de orden de compra y gasto recurrentes variable en el sistema 

SICOIN GL. 
• Archivo de documentacion de los procesos realizados. 
• Mantener la confidencialidad en el desempefio de sus funciones. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA 
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION, DE LA 

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN 
MARCOS. 

JUNIO 2021 
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PRESENTACION 

A continuacion encontrard el contenido que conforma el presente manual de organizaci6n y 
funciones de la Direcci6n Municipal de Planificacion de la en la municipalidad de San 

Miguel Ixtahuacan del departamento de San Marcos, la cual norma y rige la organizaci6n y 

funciones de cada uno de ellos para el efectivo cumplimiento de sus deberes formales 
contenidas en los articulos del codigo municipal decreto 12-2002 del congreso de la 
republica. 

El fin supremo del presente instrumento es orientar, guiar y regir al personal de la Direcci6n 
Municipal de Planificacion, que Tabora en este organ de acuerdo a las j erarquias para el 

efectivo cumplimiento de las funciones designadas al servicio de la poblacion Miguelense. 
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INTRODUCCION 

El presente manual de Fortalecimiento a la Direcci6n Municipal de Planificacion — DMP —

tiene como objetivo principal de dotar a las autoridades municipales, funcionarios y personal 
de la DMP de un instrumento que les oriente sobre su organizaci6n y funcionamiento a fin 
de hacerlos mas eficientes y eficaces, fortaleciendo la gobernabilidad municipal y 
optimizando el proceso de planificacion del municipio. 

La Municipalidad tiene el gran reto de proporcionar la prestaci6n de mejores Servicios 

Publicos Municipales y la biisqueda del bienestar de la poblacion y sus comunidades. Para 
cumplir con los retos mencionados la Municipalidad debe contar con una Direccion 
Municipal de Planificacion — DMP - que les apoye como lo establece el C6digo Municipal 

con una capacitacion adecuada para desarrollar las funciones que establece dicho codigo con 
la finalidad de fortalecer su proceso de planificacion. 

Se encuentran legalmente instituidas en el Codigo Municipal, decreto 12-2002, Capitulo V, 
bajo el encabezado "Direcciones Tecnicas Municipales"; articulos 95 y 96, el cual entro en 
vigencia el uno de julio del alio 2002. 

En tal sentido la Direcci6n Municipal de Planificacion es la responsable de la coordinaci6n 

y consolidacion de los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del 
municipio. La DMP, podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de 

Estado que integran el Organismo Ejecutivo. 

Es responsable de producir la informacion precisa y de calidad para la formulacion y gesti6n 
de las politicas publicas municipales. 

La Direcci6n Municipal de Planificacion, es una unidad tecnica creada por la municipalidad, 

con el proposito de apoyar al gobierno municipal en la toma de decisiones. Esta prestan 
asesoria y asistencia tecnica a la municipalidad en la planificacion, tanto en el ambito intern° 
como extern°, buscando optimizar los recursos municipales, como en la planificacion del 
desarrollo integral del municipio, canalizando las demandas de la poblacion, fomentando la 
participacion activa e integral de manera permanente. La Direcci6n Municipal de 
Planificacion debe ser creada por un interes real de las autoridades municipales a fin de contar 

con todo el respaldo como unidad tecnica de asesoria. La misi6n de la Direcci6n Municipal 
de Planificacion, es constituirse en el soporte tecnico administrativo de la municipalidad en 
los procesos de planificacion de la inversion publica, contribuyendo asi a mejorar el nivel de 

vida de los habitantes del municipio. 
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CAPITULO I 

	

1.1. 	Marco Filosofico 

	

1.2. 	Vision 

Convertir la Direcci6n Municipal de Planificacion en el vinculo entre municipalidad y las 
comunidades para brindarles servicios de mejor calidad que respondan a sus necesidades 
basicas, propiciando su desarrollo integral. 

	

1.3. 	Mision 

Ser la oficina municipal, que como soporte tecnico de la Administracion municipal provea a 
la municipalidad de herramientas de calidad a traves de la formulacion de planes, proyectos 
y programas de desarrollo comunitario. 

	

1.4. 	Objetivo 

Formular planes, proyectos y programas de desarrollo que se conviertan en herramientas de 
calidad para promover la mejora de calidad de vida de los habitantes del municipio de san 
miguel Ixtahuacan. 

	

1.5. 	Principios 

➢ Transparencia 

➢ Eficiencia 

➢ Eficacia 

➢ Responsabilidad 

➢ Respeto 

➢ ParticipaciOn 

➢ Honestidad 

➢ Equidad 

➢ Buena atencion 

➢ Amabilidad 

I' 
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1.6. 	Valores 

.Que valoramos? 

Servir cordialmente con transparencia y honestidad, respetando a la poblacion por igual, 

promoviendo EL DESARROLLO INTEGRAL con equidad, realizando nuestras labores de 

forma responsable con eficiencia y eficacia. 

CAPITULO II 

2.1. Marco Normativo: 

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: 

Articulo 253: Autonomia Municipal. Los municipios de la RepUblica de Guatemala son 
instituciones aut6nomas. Entre otras funciones les corresponde: "Atender los servicios 
pUblicos municipales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de 
sus fines propios. 

2. Codigo Municipal: (Decreto No. 12-2002). Articulo 95 y 96 institucionalizadas en 
esta ley: El Concejo Municipal tendra una Direcci6n municipal de planificacion. La DMP 
es responsable de producir la informacion precisa y de calidad para la formulacion y 
gesti6n de las political pUblicas municipales. 

3. Acuerdos de Paz: Aspectos Socioeconomicos y Situacion Agraria (mayo 
1,996). 

Las Direcciones Municipales de Planificacion tienen su base legal en los Acuerdos de Paz. 
Asignar a las municipalidades la ejecuci6n de programas de capacitaci6n especializado en 

nuevas tareas que correspondan al municipio, como resultado de un proceso de 
descentralizacion, con enfasis en ordenamiento territorial, catastro, planificacion municipal, 
administracion financiera, gesti6n de proyectos y capacitaci6n de las organizaciones locales. 

4. Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo: 

Articulo 45. Relaciones de la Corporacion Municipal con el Concejo Municipal de 
Desarrollo. 
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En ejercicio de la autonomia municipal, y conforme a la ley corresponde a la Corporacion 
Municipal apoyar a los Consejos de Desarrollo de su municipio, tanto en el nivel municipal 
como en el comunitario. 

Autorizar a la Direcci6n Municipal de Planificacion para dar el apoyo tecnico necesario al 

Consejo Municipal de Desarrollo y a los Consejos Comunitarios de Desarrollo, para el 
cumplimiento de su cometido, para obtener el apoyo tecnico de Ministerios y Secretarias de 
Estado que integran el organismo ejecutivo. 

Articulo 51. Unidad Tecnica Municipal. Con la autorizaci6n de la Corporacion Municipal, la 

Direcci6n Municipal de Planificacion proporcionard al Concejo Municipal de Desarrollo y a 
las comisiones de trabajo del mismo, el soporte tecnico necesario para el adecuado 
cumplimiento de sus funciones. 

ARTICULO 59. Apoyo tecnico. La Secretaria de Planificacion y Programaci6n de la 
Presidencia (SEGEPLAN), por la naturaleza de sus funciones, se constituye en la unidad 
tecnica de apoyo del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural. 

En los Consejos de Desarrollo Regionales y Departamentales, la Secretaria de Planificacion 
y Programaci6n de la Presidencia, tendra a su cargo la coordinaci6n de la unidad tecnica, la 
cual se integrard, ademds, con los titulares de las dependencias de los ministerios, secretarias, 
fondos sociales, y otras entidades gubernamentales, con presencia en el respectivo nivel. 

En los Consejos de Desarrollo de los niveles municipal y comunitario, su asesoria se hard 
efectiva a traves de la unidad tecnica municipal y oficina de planificacion municipal, previa 
solicitud de la corporacion municipal correspondiente. 
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CAPITULO III 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD 

La Direccion Municipal de Planificacion se encuentra organizada segim el Organigrama. 
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ORGANIGRAMA DE LA DIRCCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 

11MrDHI 

MUNICIPAL DE 

PLANIFICACION 

Supervisor 

de Proyectos 

Tecnico 

DMP 

Asistente I 

DMP 

3.1. Funciones de la Direccion Municipal de Planificacion. 
ARTICULO 96 del C6digo Municipal, Atribuciones del coordinador de la oficina municipal 
de Planificacion. Son atribuciones del coordinador de la oficina municipal de planificacion: 

• Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su 
responsabilidad y atribuciones especificas. 

• Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los proyectos para el 
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas. 

• Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas del municipio, incluyendo la 
informaci6n geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales. 

• Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de 
• los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y 

ej ecucion. 
• Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que 

cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios pUblicos de los 
que gozan estos. 

• Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de 
desarrollo pUblicas y privadas. 

• Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u 
otros interesados con base a los registros existentes. 

• Mantener actualizado el catastro municipal. 

Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un coordinador de sus 

oficinas municipales de planificaciOn. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 

Gobierno Municipal de Pilertas Abiertas "Siempre Amigos" 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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PRESENTACION 

La Constituci6n Politica de la RepOblica de Guatemala, establece que los municipios son 
instituciones aut6nomas, y entre sus funciones les corresponde elegir a sus propias 
autoridades, obtener y disponer de sus recursos, atender los servicios pUblicos locales, el 
ordenamiento territorial de su jurisdicci6n y el cumplimiento de sus fines propios; para los 
efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos. 

Asimismo, el COdigo Municipal vigente, Decreto No. 12-2002, establece que el Gobierno 
del Municipio, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, quien emitira su propio 
reglamento interno de organizaciOn y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para 
la organizaci6n y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y 
dernas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraci6n municipal. 

El Institute de Fomento Municipal, a traves de la Unidad de Fortalecimiento Municipal — 
UFM-, en cumplimiento del mandato de su Ley Organica, Decreto No. 1132, debe 
proporcionar asistencia tecnica a las Municipalidades, en organizaci6n de la hacienda 
Municipal, formulaciOn de sus presupuestos, la modernizaciOn de los sistemas de 
contabilidad, auditoria, administraci6n financiera, adiestramiento y especializaciOn de 
personal tecnico y administrativo para su servicio, pone a disposici6n de las 
Municipalidades una Caja de Herramientas Basica, que consiste en una serie de Gufas, 
Manuales y Reglamentos Administrativos y Operativos, que coadyuvaran a una eficaz 
gesti6n de los Gobiernos Locales. 

El presente Manual contiene parametros legales, administrativos y operativos, generales 
para todo el ambito Municipal, por tal razOn, es susceptible a ser adaptado, dependiendo 
de las particularidades de cada Municipalidad. En el presente caso, el INFOM ha brindado 
las gufas respectivas a la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan a fin de crear e 
implementar el presente Manual de OrganizaciOn y Funciones de la Oficina de Servicios 
POblicos Municipales y se ha ajustado a la realidad del municipio y los servicios que se 
ofrecen. 
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INTRODUCCION 

La estructura organizacional del Estado, comprende a los municipios como entidades 
publicas aut6nomas, que procuran el desarrollo integral de la persona, las comunidades y 
la realizaciOn del bienestar comOn de todos sus habitantes; a cargo de un gobierno local 
ejercido por los Concejos Municipales. 

El articulo 67 del Decreto 12-2002 COdigo Municipal, establece que para la gesti6n de sus 
intereses y en el ambito de sus competencias puede promover toda clase de actividades 
econOmicas, sociales, culturales, ambientales, y prestar cuantos servicios contribuyan a 
mejorar la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblaciOn del 
municipio. 

Para lograr el bienestar de la poblaciOn, entre otras competencias, el referido COdigo, 
establece que los Concejos Municipales deben atender el establecimiento, la 
AdministraciOn, OperaciOn y Mantenimiento de los servicios pUblicos de su jurisdicci6n. 

Asimismo, en el inciso a) del articulo 68, se establece que, dentro de sus competencias 
propias, el municipio debe establecer, entre otros, servicios como abastecimiento 
domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado; alumbrado pUblico; 
mercados; rastros; administraciOn de cementerios y la autorizaciOn y control de los 
cementerios privados; recolecciOn, tratamiento y disposiciOn de desechos sOlidos; limpieza 
y ornato. 

Para cumplir con esas competencias, las municipalidades deben adoptar un sistema de 
administraciOn para que los servicios pUblicos municipales puedan satisfacer, 
oportunamente, las necesidades y expectativas de la poblaciOn, lo cual implica atenderlos 
en cantidad, calidad y cobertura suficiente, asimismo garantizar su funcionamiento de 
manera eficaz, seguro y continuo con el mejor use de los recursos. 

Este Manual esta formulado para apoyar la atenciOn de los servicios publicos municipales, 
entendiendose como aquellos que tienden a satisfacer de manera regular y permanente, 
las necesidades sociales de los grupos ubicados dentro del ambito territorial urbano y rural 
del municipio. 

En este documento se cita la base legal de los servicios pUblicos municipales, se propone una 
estructura organizativa, se definen las funciones que deben cumplir los responsables de la 
OSPM y las unidades encargadas de cada servicio. Tambien se incluye un glosario y las 
fuentes consultadas para su elaboraciOn. 

4 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 
www.munisanmigueLcom.gt  

I. OBJETIVOS DEL MANUAL. 

o Contribuir con la municipalidad, para que la administraci6n, operaci6n y mantenimiento de 
los servicios pUblicos dentro de su jurisdicciOn sea funcional, de tal forma que exists mss 
claridad en los criterios y procedimientos para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos, 
mejorarlos y regularlos. 

o Facilitar a las autoridades, funcionarios y personal municipal, la toma de decisiones e 
implementaciOn de acciones, para impulsar el ordenamiento y modernizaciOn de los 
servicios pUblicos que se prestan a la poblaciOn. 

o Propiciar un esquema administrativo basic° para la coordinaciOn de los servicios pUblicos 
municipales, mediante la creaciOn de una oficina responsable de su administraciOn, que a 
su vez atienda directamente a la poblaciOn. 

o Contribuir al cumplimiento de competencies del municipio y del Concejo Municipal, 
mediante un apropiado proceso de delegaciOn, en el cual participe personal con la 
capacidad necesaria para tomar las decisiones pertinentes para planificar, organizer, dirigir 
y controlar el funcionamiento de los servicios pUblicos municipales y con una buena 
participaciOn de la poblaciOn. 

2. MARCO LEGAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 

Entre las disposiciones legales que en Guatemala regulan el establecimiento y prestaci6n de 
servicios pUblicos, se encuentran: 

> Constituci6n Politica de la Reptjblice, Articulos 1, 2, 253. 

> C6digo Municipal: Articulos 3, 5,35 inciso e; 67, 68, 70, 71, 72, 73 y 78. 

> COdigo de Salud: Articulos. 103 y 104 

> Reglamentos de los diferentes servicios pUblicos del municipio. (Publicados en el 
Diario Oficial de Centroarnerica). 

El contenido de estos articulos se incluye en el anexo 2 de este manual. Adernas, en cada 
municipalidad deben integrarse las ordenanzas y reglamentos que hayan emitido para ese fin 
y procurar que se mantenga disponible y actualizado este marco legal. 

Cabe citar que la vigencia de los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal, 
que son de observancia general tales como los que regulan los servicios pOblicos, entraran en 
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vigencia ocho dias despues de su publicaciOn en el diario oficial, a menos que la resoluciOn o 
acuerdo amplie o restringa dicho plazo, conforme lo indica el articulo 42 del C6digo Municipal. 

3. OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES —OSPM - . 

La OSPM tendre bajo su responsabilidad la administraci6n de los servicios pUblicos 
municipales que se identifican como "externos", en la estructura organizativa que se 
presenta en la secci6n 3.2 de este documento. 

3.1 Objetivos: 
o Garantizar el funcionamiento de los servicios publicos municipales, a efecto de satisfacer 

oportunamente las necesidades y expectativas de la poblaciOn, en terminos de calidad, 
costo, continuidad y cobertura, mediante el funcionamiento de la Oficina de Servicios 
PUblicos Municipales. 

o Establecer una estructura organizacional, que permits una mayor coordinaci6n del 
personal designado para la prestaci6n de servicios pUblicos. 

o Lograr eficiencia en el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros 
disponibles. 

o Establecer sistemas de planificaciOn y programaci6n, que permitan visualizar las 
necesidades de ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la demanda futura, asi 
como desarrollar acciones preventivas de mantenimiento. 

o Velar porque las condiciones financieras derivada de la prestaci6n y funcionamiento de los 
servicios pUblicos municipales, sean favorables a los intereses del municipio y evitar que 
la Municipalidad continue subsidiando los servicios, o en su caso, se definan los criterios 
para aplicar los subsidios de una forma equitativa. 

o Contribuir a la auto sostenibilidad de los servicios, a traves de una adecuada coordinaciOn 
entre la Oficina de Servicios PUblicos Municipales y las dernas unidades tecnicas, 
administrativas y financieras de la Municipalidad, asi como con la poblaciOn organizada. 

o Facilitar su funciOn directiva al Alcalde y al Concejo Municipal, mediante la provisiOn 
oportuna de informaciOn sobre el estado fisico de los servicios, problemas y/o 
potencialidades existentes en la administraci6n, operaci6n y mantenimiento y propuestas 
para su atenciOn. 
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3.2 Estructura Organizativa: 
Las municipalidades prestan una diversidad de servicios a la poblaciOn, unos a nivel interno y 
otros de caracter externo. Al identificar todos los servicios resulta numeroso el listado de los 
mismos, para lo cual se puede utilizar como gula el listado que aparece en el anexo 4. 

Se estima que dichos servicios pueden prestarse de mejor manera, si se establece en la 
Municipalidad una estructura que permits distribuir las funciones y los recursos, bajo la 
coordinaci6n de personal especialmente designado para velar por su funcionamiento. Para 
ello se propone la estructura siguiente: 
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS. 

Coordinador 
Servicios Publicos 

Administrador de 
Mercados, Rastros y 

Cementerios 

Encargado de la Cancha 
Sintetica 

Encargado del Estadio 
Mtinicinal 

3.3 FUNCIONES DE LA OFICINA 

Definicion: 

Es la oficina administrativa responsable de planificar, coordinar, dirigir y controlar las 
actividades tendientes a la prestaciOn de los servicios pUblicos municipales con calidad, 
eficiencia y eficacia. 

Nivel Jerarquico: 

El coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales, dependera directamente 
de la Alcaldia, para efecto de recibir instrucciones y, a su vez, hacer las gestiones 
pertinentes en todo lo relacionado con la prestaciOn de los servicios. 

Objetivos: 

Atender con fluidez, eficiencia y eficacia, las gestiones de los usuarios actuales y futuros, 
mediante la centralizaciOn de las actividades inherentes a la AdministraciOn, OperaciOn y 
Mantenimiento de los servicios pUblicos siguientes: 

> Mercado. 
> Rastro. 
> Cementerios. 
> Estadio. 
> Cancha sintetica. 
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Funciones: 

3.4 COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura, cuando 

proceda. 
• Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestaciOn de los servicios 

a la poblaciOn. 
• Supervisar periOdicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los 

servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde las medidas 
correctivas. 

• Proponer al Alcalde medias que tiendan a la modernizaciOn y a hacer eficiente la 
prestaciOn de servicios municipales. 

• Proveer informaci6n oportuna al Alcalde, sobre el estado fisico de los servicios, 
problemas y/o potencialidades existentes en la administraci6n, operaci6n y 
mantenimiento y propuestas para su atenci6n. 

• Realizar actividades tendientes a la verificaciOn financiera de los servicios pUblicos 
municipales, segOn la informaci6n proporcionada por la dependencia que 
corresponda. 

• Mantener informaci6n actualizada sobre la situaci6n de los servicios publicos 
municipales. 

• Establecer mecanismos sistematicos de evaluaciOn peri6dica y permanente de las 
dependencias encargadas de la prestaciOn de servicios pUblicos municipales. 

• Brindar asesoria y asistencia a las diferentes comisiones del Concejo Municipal y 
Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE, cuando asi lo requieran, relacionadas 
con las funciones de esta dependencia. 

• Gestionar eventos de formaciOn, capacitaciOn y actualizaciOn para el personal 
encargado de la administraci6n, operaci6n y mantenimiento de los servicios pUblicos 
municipales. 

• Coordinar con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales, acciones 
de apoyo y coordinaci6n para que la prestaciOn de los servicios publicos municipales 
se realice con apego a las disposiciones legales, administrativas, financieras, fisicas 
y ambientales. 

• En los casos que amerite coordinar con UMGAR, OMAS, DMP y otras entidades del 
estado segun se necesite. 

• Presentar Informe de oficina a InformaciOn PUblica. 
• Presentar informe mensual de actividades a DAFIM. 
• Propiciar el fortalecimiento de la recaudaciOn presupuestaria a traves de la 

elaboraciOn de herramientas adecuadas. 
• Todas las dernas actividades que le sean asignadas por el Alcalde y Concejo 

Municipal. 

10 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 
www.munisanmigueLcom.gt  

3.4 MERCADO 

ADMINISTRADOR DE MERCADOS MUNICIPALES Y PLAZAS PUBLICAS DEL 
MUNICIPIO. 

FUNCIONES: 

• Informer oportunamente al Director de Servicios POblicos para facilitar la toma de 
decisiones. 

• Rendir cuentas ante la DAFIM de acuerdo a la forma y plazos que le sean 
establecidos. 

• Velar por el cumplimiento del reglamento del mercado y hacer las 
observancias si se requiriera alguna modificaci6n del mismo. 

• Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones. 
• Ejercer control sobre los usuarios del servicio. 
• Coordinar la realizaciOn oportuna de cobros a usuarios del servicio, para evitar 

morosidad. 
• Envier a la DAFIM un informe mensual sobre el estado de morosidad en el 

servicio de mercado. 
• Elaborar los contratos anualmente de los inquilinos. 
• Gestionar recursos para el funcionamiento y mantenimiento de los edificios. 
• Proponer soluciones a problemas encontrados. 
• Dar cumplimento al reglamento de mercados y plazas pOblicas. Conforme al articulo 

3 del reglamento de mercados. 
• SupervisiOn de la limpieza. 
• Presentar informe circunstanciado a la Oficina de Servicios POblicos por casos 

controversiales. 
• Presentar informe Circunstanciado a oficina de Servicios PUblicos en el marco de la 

morosidad y concesiones. 
• Presentar Informe de oficina a InformaciOn PUblica. 
• Presentar informe mensual de actividades a DAFIM. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que 

le sean asignadas por el Coordinador OSPM, Alcalde y Concejo Municipal. 

11 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 
www.munisanmigueLcom.gt  

3.4 CANCHA SINTETICA 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

> Mantenimiento de la Cancha sintetica. 

> Atender al pUblico quienes utilizan la cancha sintetica. 
> Mantenimiento de las areas verdes del estadio. 
> Corte de gramilla. 
> Barrer la cancha diariamente. 

> Regresar los cauchos a su lugar diariamente en la finalizaciOn de cada partido. 
> Mantenimiento a la pista. 

> Recoger la basura dentro y fuera de la cancha. 
> Mantener limpio las areas de recreaci6n por dentro y fuera del estadio. 

> Administraci6n de los recursos materiales de la cancha sintetica. 
> Cobrar el tiempo de use de la Cancha. 
> Llevar el control de talonarios de los ingresos de la Cancha Sintetica. 
> Depositar los ingresos obtenidos de la Cancha Sintetica diariamente. 
> Gestionar con instituciones las mejoras a la cancha Sintetica. 
> Gestionar insumos para mantenimiento de la cancha Sintetica. 
> Mantener limpio los bafios de la cancha sintetica. 
> Control de la agenda de utilizaciOn de la Cancha Sintetica. 
> SupervisiOn de las condiciones de la cancha Sintetica. 
> Presentar informe mensual de actividades a la OSP. 

> Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las 

que le sean asignadas por el CSP, el Alcalde y Concejo Municipal. 
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3.5 ESTADIO MUNICIPAL 

FUNCIONES: 

> Riego de gramilla. 
> Mantenimiento de las areas verdes del estadio. 
> Corte de gramilla. 
> Mantenimiento a la pista. 
> ColocaciOn de redes en las porterillas. 
> FumigaciOn de gramilla. 
> Lavar bafios del Estadio Municipal. 
> Limpiar los camerinos del Estadio. 
> Remover cauchos. 
> Extracci6n de basura del estadio. 
> Administraci6n de los recursos materiales. 
> Control de agenda de utilizaciOn de los estadios. 
> SupervisiOn de las condiciones del estadio. 
> Presentar informe mensual de actividades a la DirecciOn de Servicios PUblicos 
> Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que 

le sean asignadas por su jefe inmediato, el Alcalde y Concejo Municipal. 
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4. GLOSARIO 

Administraci6n: El proceso por el que alguien induce a otro, u otros a adelantar acciones 
previamente disefiadas, con miras a alcanzar algo convenido por todos. 

Aguas Residuales o Servidas: Son las que ya han sido utilizadas en la industria, viviendas 
y demas actividades humanas, tales como: Aseo personal, descargas de sanitarios, lavado 
de ropa, de carros, y utensilios de cocina, agua de nixtamal, aguas de la industria y de 
instituciones. Debido a que esta agua ya han sido utilizadas para realizar alguna tarea, se 
encuentra sucia y contaminada por: restos de comida, excretas humanas y de animales, 
jabones y detergentes, residuos de productos quimicos como plaguicidas, metales pesados 
y otros. (Cartilla Ambiental 5, Departamento de RegulaciOn de los Programas de la Salud y 
Ambiente, Ministerio de Salud Publica, Guatemala 2001). 

Alcantarillado Sanitario: Sistema de captaci6n y conducci6n, a traves de tuberia 
intradomiciliar, domiciliar, colectores principales y secundarios de aguas residuales o 
servidas, hacia un lugar determinado que puede ser un rio o un barranco, con o sin previo 
tratamiento. 

Alcantarillado Pluvial: Sistema que conduce el agua de Iluvia a traves de los laterales o eje 
central de arterias, la capta en tragantes localizados en el recorrido de la corriente y la 
conduce a traves de tuberia hacia un vertedero natural, como puede ser: Un rio, lago, el mar, 
barranco, etc. 

Plantas de Tratamiento de Aguas Negras: Sistema de descontaminaciOn de aguas 
residuales o servidas para protecciOn y conservaciOn del ambiente y mejoramiento de la 
calidad de vida de las personas; compuestas, regularmente, por: lagunas de oxidaci6n, 
pozos de absorciOn y respiraderos de biogas. 

Letrinas: SoluciOn alternativa para la captaciOn de heces fecales humanas, en los lugares 
donde no existe un sistema de alcantarillado, ni un sistema de conducci6n de agua por 
tuberia; las viviendas estan muy disperses, o la construcci6n de un alcantarillado sanitario 
es muy onerosa. En general, las letrinas estan conformadas por una caseta, un asiento, una 
tapa y area de dep6sito cuando se trata de pozo ciego, y un sistema de separaci6n de 
residuos sOlidos y liquidos, cuando se trata de letrinas aboneras. 

Cementerio: Es el servicio municipal destinado a atender a la poblaciOn interesada en 
compra de terreno o nichos municipales, o bien en arrendamiento de nichos para la 
inhumaci6n de fallecidos; asi como para gestiones de autorizaciones para construcciones y 
ampliaciones. 

Desechos Solidos: Son aquellos que se generan como resultado de las actividades que se 
realizan a diario en las viviendas, en la industria, en la agricultura, en las oficinas, en los 
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servicios de atenci6n a la salud y laboratorios, asi como en la limpieza de mercados, vias y 
areas publicas, y que son eliminados o desechados como inOtiles o superfluos. (Cartilla 
Ambiental 2, Departamento de RegulaciOn de los Programas de la Salud y Ambiente, 
Ministerio de Salud PUblica, Guatemala 2001.) 

Desechos Peligrosos: Un desecho se define como peligroso cuando reline una o mas de 
las caracteristicas siguientes: Toxicidad, corrosividad, reactividad e inflamabilidad. Son 
generados por los servicios de atenci6n a la salud, clinicas veterinarias, laboratorios 
quirnicos, biolOgicos y radiolOgicos; asi como por la industria y la agricultura (Cartilla 
Ambiental 2). 

Plantas de Tratamiento de Desechos Solidos: Sistema de separaci6n de la basura para 
fines de reciclaje de materiales que permiten este proceso; conversion en compost de los 
desechos organicos y depOsito en lugares seguros de desechos no organicos y peligrosos, 
para evitar la contaminaci6n, proteger y conservar el medio ambiente, y mejorar la calidad 
de vida de las personas 

Mercado Municipal: Es el lugar o instalaciOn dedicada especialmente al abastecimiento de 
productos alimenticios de origen animal y vegetal; como para la yenta de comida y el 
establecimiento de negocios orientados a yenta de ropa, utensilios de cocina, calzado, 
ceramica, talabarteria, plasticos, carbOn, plantas, etc. 

Es el principal centro de actividad comercial, el lugar indispensable para el intercambio de 
alimentos y de bienes de consumo masivo de todo tipo. 

Rastro: Un rastro o matadero es el conjunto de instalaciones donde se sacrifica, destaza o 
beneficia ganado mayor o menor, destinado al consumo humano, cumpliendo con las normas 
de higiene e inspecci6n sanitaria establecidas por las autoridades competentes" Instituto de 
Desarrollo y Administracion Municipal, Fundaci6n Centroamericana de Desarrollo — 
FUNCEDE- El Servicio de Rastros. 

Servicios Publicos Municipales: Aquellos que tienden a satisfacer de manera regular y 
permanente las necesidades sociales de los grupos ubicados dentro del ambito territorial 
urbano y rural del municipio. (Valladares Cerezo, Carlos Enrique. Empresas de Servicios 
PUblicos Municipales, INAP-SEGEPLAN-UNICEF, Proyecto SAFLAC.1993, p7.) 

Las fases de atenciOn de los servicios pUblicos son: DetecciOn, priorizaciOn, formulaciOn, 
ejecuci6n, operaci6n y mantenimiento, ampliaciones y mejoras. (Valladares p8.) 
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5. FUENTES CONSULTADAS 

1. Constituci6n Politica de la RepUblica de Guatemala, Acuerdo Legislativo 18-93 
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ANEXO 1 

MARCO LEGAL DE LOS SERVICIOS PC1BLICOS MUNICIPALES 

Constituci6n Politica de la RepUblica de Guatemala. 

Articulo 1.- Proteccion a la Persona. El Estado de Guatemala se organiza para proteger a 
la persona y a la familia; su fin supremo es la realizaciOn del bien comun. 

Articulo 2.- Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la 
Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la 
persona. 

Articulo 253.- Autonomia Municipal. Los municipios de la RepUblica de Guatemala, son 
instituciones aut6nomas. Entre otras funciones les corresponde: 

Inciso c) Atender los servicios pUblicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdicci6n 
y el cumplimiento de sus fines propios. 
Para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos. 

Codigo Municipal 

ARTICULO 3. Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constituci6n Politica de la 
Republica garantiza al municipio, este elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el 
gobierno y la administraciOn de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos 
patrimoniales, atiende los servicios pUblicos locales, el ordenamiento territorial de su 
jurisdicci6n, su fortalecimiento econ6mico y la emisi6n de sus ordenanzas y reglamentos. 

ARTICULO 5. Servicio a los intereses pUblicos. Los municipios y otras entidades locales 
sirven a los intereses publicos que les estan encomendados y actban de acuerdo con los 
principios de eficacia, eficiencia, descentralizaciOn, desconcentraciOn y participaciOn 
comunitaria, con observancia del ordenamiento juridic° aplicable. 

ARTICULO 35. Competencias generales del Concejo Municipal. Le compete al Concejo 
Municipal: 
Inciso e) El establecimiento, planificaciOn, 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; 

ARTICULO 67. Gesti6n de intereses del municipio. El municipio, para la gesti6n de sus 
intereses y en el ambito de sus competencias puede promover toda clase de actividades 
econ6micas, sociales, culturales, ambientales, y prestar cuantos servicios contribuyan a 
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mejorar la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblaciOn del 
municipio. 

ARTICULO 68. Competencias propias del municipio. Las competencias propias deberan 
cumplirse por el municipio, por dos o mas municipios bajo convenio, o por mancomunidad 
de municipios, y son las siguientes: 

a) Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado; 
alumbrado pUblico; mercados; rastros; administraci6n de cementerios y la autorizaci6n y 
control de los cementerios privados; recolecciOn, tratamiento y disposiciOn de desechos 
sOlidos; limpieza y ornato; 

b) Construcci6n y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones territoriales 
inferiores al municipio; 

c) PavimentaciOn de las vias pOblicas urbanas y mantenimiento de las mismas; 

d) RegulaciOn del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales; 

e) Autorizaci6n de las licencias de construcci6n de obras, pOblicas o privadas, en la 
circunscripciOn del municipio; 

f) Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la 
producci6n, comercializaciOn y consumo de alimentos y bebidas a efecto de garantizar 
la salud de los habitantes del municipio; 

g) Gesti6n de la educaci6n pre-primaria y primaria, asi como de los programas de 
alfabetizaciOn y educaciOn bilingue; 

h) Administrar la biblioteca pOblica del municipio; 

i) Promoci6n y gesti6n de parques, jardines y lugares de recreaci6n; 

D GestiOn y administraci6n de farmacias municipales populares; 

k) Modernizaci6n tecnolOgica de la municipalidad y de los servicios pOblicos municipales o 
comunitarios; 

I) PromociOn y gestiOn ambiental de los recursos naturales del municipio; 

m) La administraci6n del registro civil y de cualquier otro registro municipal o pUblico que le 
corresponda de conformidad con la ley; 
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n) La prestaci6n del servicio de policia municipal; y, 

o) La designaciOn de mandatarios judiciales y extrajudiciales. 

ARTICULO 72. Servicios pUblicos municipales. El municipio debe regular y prestar los 
servicios pUblicos municipales de su circunscripciOn territorial y, por lo tanto, tiene 
competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los terminos 
indicados en los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y 
continuo y, en su caso, la determinaci6n y cobro de tasas y contribuciones equitativas y 
justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operaci6n, 
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios. 

Codigo de Salud 

Articulo 103. Disposici6n de los desechos solidos. Se prohibe arrojar o acumular 
desechos sOlidos de cualquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de zonas habitadas 
y en lugares que puedan producir danos a la salud de la poblaciOn, al ornato o al paisaje, 
utilizar medios inadecuados para su transporte y almacenamiento o proceder a su utilizaciOn, 
tratamiento y disposici6n final, sin la autorizaciOn municipal correspondiente, la que debera 
tener en cuenta el cumplimiento de las medidas sanitarias establecidas para evitar la 
contaminaci6n del ambiente, especificamente de los derivados de la contaminaci6n de 
afluentes provenientes de los botaderos de basura legales o clandestinos. 

Articulo 104. Lugares inadecuados. Si el Ministerio de Salud comprobara que existen 
lugares en donde se esten depositando desechos sOlidos sin Ilenar los requisitos de la 
presente ley, deberan ser trasladados a otros lugares que cumplan con los requisitos 
sanitarios, con base a un programa que de comun acuerdo establezcan las municipalidades 
respectivas y el Ministerio de Salud. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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ACRONIMOS 

COMUDE 	Consejo Municipal de Desarrollo 

COCODE 	 Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural 
DAFIM 	 Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal 
DMP 	 Direcci6n Municipal de Planificacion 
DMM 	 Direcci6n Municipal de la Mujer 
DRRHH 	 Direcci6n de Recursos Humanos 
INFOM 	 Instituto Nacional de Fomento Municipal 
JAM 	 Juzgado de Asuntos Municipales 
LAIP 	 Ley de Acceso a la Informacion PUblica 

OMAS 	 Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 
OFM 	 Oficina Forestal Municipal 
OMDEL-SAN 	Oficina Municipal de Desarrollo Economico Local, 

Seguridad Alimentaria Nutricional. 
OMC 	 Oficina Municipal de Cuencas. 
RENAP 	 Registro Nacional de las Personas 
UMGAR 	 Unidad Municipal de Gesti6n Ambiental y de Riesgo. 
UAIP 	 Unidad de Acceso a la Informacion PUblica 
OME 	 Oficina Municipal de Educaci6n. 

WEB 	 Pagina web o redes sociales 
OMPNA 	 Oficina Municipal de Protecci6n de la Nifiez y Adolescencia. 
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PRESENTACION 

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los gobiernos 
locales para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importancia que ejerce 
la calidad del capital humano con que cuentan estas instituciones, para asumir las 
responsabilidades que se les demanda en el proceso de modernizacion y descentralizacion 
del Estado. 

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es 
importante que dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado de 
sus recursos humanos, en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz, al 
servicio de la poblacion. 
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CAPITULO I 

MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL 

1.1. MISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Somos una entidad aut6noma encaminada a promover el desarrollo integral de las 
comunidades del municipio de San Miguel Ixtahuacan, a traves de la gestion, 
administracion y ejecucion, con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos 
y programas de desarrollo urbano y rural, que generen la mejora en la calidad de vida de 
sus habitantes. 

1.2. VISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Ser una institucion pUblica Modelo, no lucrativa que promueve el desarrollo integral de 
los habitantes del municipio, encaminada en prestar bienes y servicios de calidad, 
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y 
razonable, velando por la auto sostenibilidad de los mismos. 

1.3. 	PRINCIPIOS Y VALORES 
El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben 
de llevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios yvalores. 

✓ Transparencia 

✓ Eficiencia y eficacia 

✓ Responsabilidad 

✓ Respeto 

✓ Participacion 

✓ Honestidad 

✓ Equidad 

1.4. OBJETIVOS MUNICIPALES 

✓ Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio. 
✓ Prestar bienes y servicios de calidad a la poblacion del municipio de san miguel 

Ixtahuacan, priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera 
adecuada y razonable. 

✓ Velar por la auto sostenibilidad de los servicios pUblicos que se prestan a la poblacion. 
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CAPITULO II. 
MARCO JURIDICO. 

2.1 MARCO JURIDICO 
El presente Manual de puestos y Funciones, esta basado en los procedimientos 
administrativos y financieros que se han venido realizando en la Municipalidad y se basa 
en las competencias que le asigna la Constitucion Politica de la Republica, el Codigo 
Municipal. el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal —MAFIM-, la 
Ley de Consejos de Desarrollo su Reglamento y la Normativa Interna del 
Funcionamiento del COMUDE, que contiene en forma basica lo necesario para 
fortalecer la administracion financiera y estructura de control intern°, este establece que 
en la Municipalidad regule como Manual especifico, de cada actividad, asi como cada 
definicion de responsabilidades sobre el trabajo que realiza cada uno de los empleados 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 

2.2 MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL 

El fundamento para la creaci6n de una estructura organica municipal se encuentra en el 
articulo 35 reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde se establece que es 
competencia del Concejo Municipal "la creacion, supresion o modificacion de sus 
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos. Asi mismo, el articulo 73, 
del mismo C6digo indica que la forma de establecimiento y prestaci6n de los servicios 
municipales serail prestados y administrados por: 

a) La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas 
pUblicas. 

b) La mancomunidad de municipios segUn regulaciones acordadas conjuntamente. 
c) Concesiones otorgadas. 

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios 
administrativos y pUblicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en algunos 
casos se serialan como puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo 
y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia, como se 
describe en el presente Manual de Organizacion y Funci6n Municipal. 

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica 
de la Republica de Guatemala y del C6digo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-
2010, del Congreso de la Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base legal 
siguiente para el cumplimiento de las competencias municipales: 

En materia de organization de la administracion municipal: 

Articulo 34. C6digo Municipal Reformado 
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En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica. 

Articulos 103 y 104 Codigo de Salud. 

Articulos 68, 72 y 73 del Codigo Municipal, reformados. 

En Materia de prestacion de servicios municipales: 

Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado. 

En Materia de servicios administrativos: 

Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado. 

En materia de finanzas municipales: 

Articulo 99 del Codigo Municipal. 

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado. 

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios: 

Articulos 22, 142 y 147 del Codigo Municipal reformado. 

Articulo 143 del Codigo Municipal. 

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado. 

En materia de respeto a la interculturalidad: 

Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal reformado. 

En materia de respeto a la Organization Municipal Indigena: 

Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal. 

En materia de coordination interinstitucional: 

Articulo 10 del Codigo Municipal. 

Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal, reformados. 

En materia de ambiente y recursos naturales: 

Articulo: 97 de la Constitution Politica de la Republica. 

Articulo: 13, 1, 6, 7, 26 y 28 de la ley de protection del medio ambiente. 

En materia de la descentralizacion 

Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion. 
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Lo anterior constituye el fundamento legal de la administraci6n municipal, que determina la 
forma en que se debeth ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean adecuadas 
y efectivas para las dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion y responsabilidad 
y funciones dentro del orden organizacional de la institucion con el objeto de brindar un 
servicio de calidad, eficiente y eficaz a la poblacion que hace use de estos servicios, mismos 
que deben ser proyectos ejecutados con dignidad, transparencia y respeto a los derechos 
humanos, culturales y de genero en las comunidades. 

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate 
de municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de 
los servidores publicos municipales para con ello mantener vigentes los proyectos 
institucionales y estos no se pierda por cuestiones de catheter politico o de otra indole que 
venga a afectar el bienestar de lo poblacion en cuanto a los servicios que tiene derecho a 
utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad debido a 
la rotaci6n de personal de manera injustificada. 

La municipalidad debe velar porque la poblacion conozca su mision, vision y valores con los 
que funciona la administraci6n publica municipal, si en una caso no estuvieran planteados, 
es necesario que se elaboren en el seno de la institucion con la participacion de los servidores 
publicos municipales y concejo municipal de desarrollo —COMUNE- tomando en cuenta que 
el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir la organizaci6n municipal, en la que 
cada organ, dependencia o unidad tiene una funcion; cada uno participa para alcanzar 
objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinaci6n, integracion, y sinergia (integracion 
de sistemas que conforman un nuevo objeto). 

2.3 NORMAS TECNICAS Y PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA ORGANIZACION 
MUNICIPAL 
La Contraloria General de Cuentas emiti6 las Normas Generales de Control Intern° 
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03, del Contralor General 
de Cuentas, de fecha de 8 de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo 

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de 
observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se 
refieren a los criterion tecnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion, para que 
los sistemas de administracion se definan y ajusten en funcion de los objetivos 
institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones mediante 
la adecuacion y fusion, creacion o supresion de unidades administrativas, para alcanzar 
eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. 

En tal sentido los sistemas de administraci6n general de la Municipalidad se fundamentan en 
los conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacion e integrar, desde 
el punto de vista de las political, normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno 
de los sistemas y la desconcentracion se basa, a su vez, en que la administracion de los 
mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse en cada una de las dependencias 
municipales, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo vigente y a las 
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mayores o menores capacidades administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible 
de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes. 

2.4 ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES 
La municipalidad como entidad pUblica, esta organizada internamente de acuerdo con sus 
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y 
especifico. 

Por consiguiente para la elaboracion del presente Manual, fueron aplicados los principios y 
conceptos mas importantes para la organizaci6n in -term de la Municipalidad, siendo los 
siguientes: 

• Unidad de mando: establece que cada servidor (a) public° municipal debe ser 
responsable Unicamente ante la jefatura inmediata superior. 

• Delegation de autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, 
la maxima autoridad delegard en los distintos niveles de mando. De manera que cada 
ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su competencia, puedan 
tomar decisiones en los procesos de operation y cumplir las funciones que les sean 
asignadas con el debido respeto y las relaciones labores optimos en la unidad a su cargo. 

• Asignacion de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de trabajo 
debe establecerse en forma clara y por escrito las funciones y responsabilidades que cada 
servidor pUblico municipal desempefia. 

• Lineas de comunicacion: se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de 
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, tanto 
in-terms como externas; con el fin de evitar la concentration de informaci6n en una 
persona o unidad administrativa; y asi disminuir al maxim° la burocracia o la demora en 
los tramites o servicios solicitados por los usuarios. 

• Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera 
concreta, segim la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o segim 
las caracteristicas del municipio. Esto debido a que debe darsele de manera gerencial el 
respectivo seguimiento y control de las operaciones de los procesos que facilitan los 
servicios a los usuarios, identificar riesgos y tomar decisiones administrativas que 
permitan el desarrollo de las actividades laborales con base en los objetivos y metas a 
corto y largo plazo. 

• Gerencia por exception: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se 
pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al 
analisis y solution de asuntos de trascendencia que beneficien a la institution en su 
conjunto. 

• Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas que se 
apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las political como guias 
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de accion, preparar planes de corto, mediano y largo plazo en concordancia con los 
conceptos modernos del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al 
personal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acuerdo al 
presupuesto especifico. 

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA Y DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS 
MUNICIPALES 

Estructura organica:  Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones 
componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de arriba 
hacia abajo) a traves de los diversos niveles que le corresponde a cada puesto. 

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor (a) municipalidad, lo cual 
permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que son subordinadas en el 
proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce la 
confusion respecto a quien da las ordenes y quien las debe ejecutar. 

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos. 

Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confrere a los 
municipios y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace mencion 
que el objetivo principal del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales 
referentes a la organizaci6n, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios y 
demas entidades locales determinadas y el contenido de las competencias que correspondan 
a los municipios por medio de las alcaldias municipales. 

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se 
determina el concepto y definicion de municipio, constituyendose el anterior una unidad 
territorial en la que se llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos. Es decir, se 
desarrolla una dinamica de interrelaciones entre personas, Instituciones, organizaciones y la 
interaccion de estas con el medio ambiente el cual es considerado como el entomb que afecta 
a las personas y condiciona especialmente las circunstancias de vida tanto individuales como 
colectivas en su desarrollo general comunal, lo cual relaciona al conjunto de valores, 
soluciones, sociales y culturales existentes en un lugar y un momento determinado, que 
influyen en la vida del ser human y en las Generaciones venideras. Es decir, no se trata solo 
del espacio en el que se desarrolla la sino que tambien abarca, objetos, y las relaciones entre 
ellos. 

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar 
dentro de la gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre el cuidado del 
medio ambiente (Articulo 58, literal 1, del C6digo Municipal). 

Los municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios, 
parajes, cantones, fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y 
agrarios, microrregi6n, fincas y otras formas de ordenamiento territorial definidas 
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localmente. Se considera importante mencionar que el territorio de la Republica se divide, 
para su administraci6n, en departamento y estos en municipios, Articulo 224 de la 
Constitucion Politica de la Republica. 

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, 
pluriculturalidad y multilingiiismo, ejerce competencias en los terminos establecidos por la 
ley y los convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo 
Ejecutivo, en atenci6n a las caracteristicas de la actividad pablica de la municipalidad y a la 
capacidad de gestion del gobierno municipal. La estructura organica se elaboro en funcion 
de las competencias basicas siguientes: 

En materia de organizacion de la administracion municipal  

La actual consiste en la "administracion territorial" es decir, que tiene como elemento 
fundamental el territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben it 
proyectadas, en el bienestar colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con 
responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos ciudadanos, el mejor servicio para el 
desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen los siguientes articulos: 

Articulo 34, Codigo Municipal Reformado  

Emitir su propio reglamento intern° de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y 
ordenanzas para la organizaci6n y funcionamiento de sus oficinas, emisi6n del reglamento 
de viaticos asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena 
marcha de la administracion municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios con 
base en instrumentos que determinen las fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas 
con el prop6sitos de implementar la carrera administrativa y de esta forma ofrecer a los 
servidores municipales estabilidad laboral lo cual por ende determinara las acciones en los 
servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y eficacia. 

Estructura organizational y delegation de autoridad  
La delegation de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la 
clasificacion y agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta conformada 
en cuatro niveles jerarquicos, asi: 

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior  
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el 
Alcalde, es la autoridad del organ ejecutivo del gobierno municipal. 

El concepto Gobierno determina basicamente la action de Gobernar, lo cual obedece a la 
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y 
apoyo de todas las personas que participan dentro de la organizacion de los procesos 
municipales, en este caso. 
El gobierno del municipio, el Articulo 9, del C6digo Municipal 22-2010, refiere que el 
gobierno municipal, es el organ colegiado superior de deliberation y de decision de los 
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asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por 
toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. 

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer 
la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos 
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. 
El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y 
proyectos autorizados por el Concejo Municipal. 

Nivel 2, Nivel de funcionarios v funcionarias municipales v asesoria:  
A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de segundo 
nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el 
feel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administraci6n de la municipalidad. 

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o iefaturas:  

Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir 
las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las 
politicas que impulsa la municipalidad. 

Nivel 4, Puestos:  
Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como 
del campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede 
establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a las 
necesidades de cada municipalidad. 
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3.4. SECRETARIO MUNICIPAL. 
El Consejo Municipal contard con un secretario, quien, a la vez, lo sera del alcalde. 

3.5 FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO MUNICIPAL. 
ATRIBUCIONES GENERALES: 

Son Atribuciones del Secretario, las siguientes: 
Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y 
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este C6digo. 

a) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal. 

b) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde, 
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias. 

c) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la 
primera quincena del mes de enero de cada ano , remitiendo ejemplares de ella al 
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la RepUblica y al Concejo Municipal de Desarrollo 
y a los medios de comunicacion a su alcance. 

d) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, 
dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que 
indique el alcalde. 

e) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal. 

1) Recolectar, archivar y conservar todos los nUmeros del diario oficial. 

g) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. 

h) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal o por 
el alcalde. (Articulo 84. C6digo Municipal). 

3.6 Perfil: 
Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio 
de sus derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el 
reglamento municipal respectivo. (Articulo 83. C6digo Municipal). 

3.7 AUSENCIA DEL SECRETARIO: 
En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del secretario, este sera sustituido por 
el oficial de Secretaria que, en el orden numeric°, corresponda. Si no hubiere, el Concejo 
Municipal, a propuesta del alcalde, hard el nombramiento de quien deba sustituirlo 
interinamente. (Articulo 85. C6digo Municipal). 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas 

Adaphristraeitim Afwarl el 2020-2024 
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INTRODUCCION 

El Concejo y Alcalde Municipal, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, 
departamento de San Marcos, asumiendo el reto de mejorar la capacidad administrativa 
de dicha entidad y velando por el cumplimiento eficaz de las funciones que les asignan 
la Constitucion Politica de la Republica y el C6digo Municipal, a las distintas 
dependencias que conforman la estructura administrativa de la Municipalidad y con el 
objeto de establecer normas para el funcionamiento de cada dependencia, para el efecto, 
aprueba el Manual de Funciones de la Coordinacion Municipal de Educacion, Educacion 
Bilingile Intercultural, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, a fin 
de garantizar la buena gestion pUblica, en el ambito educativo de la Poblacion 
Miguelense. 

El fin primordial, es contar con un instrumento practico de apoyo y consulta al personal, 
para el cumplimiento de las funciones de dicha oficina. Para que los objetivos del presente 
manual de funciones se cumplan y que en el proceso de su aplicacion y desarrollo los 
resultados sean satisfactorios, tanto para la administraci6n Municipal y para la poblacion 
en general del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, es importante que el mismo sea 
objeto de revisiones periodicas a traves del personal de dicha dependencia; asi como del 
Jefe y/o Director de cada Dependencia y si fuese necesario cualquier cambio o mejora, 
es necesario notificarlo de manera official impresa y digital a la Direcci6n Administrativa 
Municipal, para su actualizacion. Por lo que es un instrumento flexible y adaptable a los 
cambios que se produzcan, lo que implica la necesidad de actualizarlo y ajustarlo en apego 
a las funciones y necesidades establecidas por la entidad. 

Este Manual es un instrumento tecnico administrativo de apoyo al proceso 
Organizacional de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, el cual contempla dentro 
de otros aspectos describir la naturaleza del puesto, funciones, atribuciones, 
responsabilidades, nivel j erarquico y otros aspectos relevantes sobre cada componente de la 
dependencia u oficina; asi como los perfiles ideales para la contratacion de los ocupantes de 
los puestos que conforman la dependencia Municipal. 

Con la autorizacion de este manual, se continua dando cumplimiento a lo establecido por 
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Naci6n, en relacion a la 
obligatoriedad de las entidades pUblicas del Estado, de contar con Manuales 
Administrativos para una eficiente gestion pUblica, cumpliendose tambien con los 
lineamientos tecnicos establecidos por la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San 
Marcos. 

En este contexto, el manual en mencion se fundamenta con base a lo preceptuado en la 
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en cuanto a que, las Municipalidades 
son instituciones aut6nomas y que actUan por delegacion del Estado. 

El alcance del presente manual es Unica y exclusivamente para los puestos y funciones 
de los integrantes de la coordinacion Municipal de educacion, de la Municipalidad de San 
Miguel Ixtahuacan, departamento de San Marcos. 
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1. CAPITULO I 

1.1. MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL 

1.2. MISION DE LA MUNICIPALIDAD 

Somos una entidad aut6noma encaminada a proveer el desarrollo integral de las 
comunidades del municipio del San Miguel Ixtahuacan, a traves de la gestion, 
administracion y ejecucion, con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos 
y programas de desarrollo urbano y rural, que generen la mejora en la calidad de vida de 
sus habitantes. 

1.3. VISION DE LA MUNICIPALIDAD 
Ser una institucion pUblica Modelo, no lucrativa que promueve el desarrollo integral de 
los habitantes del municipio, encaminada a prestar bienes y servicios de calidad, 
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y 
razonable, velando por la auto sostenibilidad de los mismos. 

1.4. PRINCIPIOS Y VALORES 

El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben 
de llevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios y valores. 

HONESTIDAD 
Los funcionarios y personal de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, 
realizan sus funciones con honestidad y coherencia, generando legitimidad y confianza 
en los vecinos del municipio. 

RESPONSABILIDAD 
Los empleados municipales desarrollan su trabajo y cumplen sus funciones en forma 
efectiva, eficiente y oportuna, teniendo como prioridad lograr el bienestar de los 

vecinos. 

TRANSPARENCIA 
La Municipalidad realiza su gesti6n haciendo use racional y transparente de los recursos 
financieros, para realizar la ejecucion de obras, programas de beneficio social y 

dotacion de servicios pUblicos municipales. 
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RESPETO 
En el quehacer diario de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, se garantiza, por 
parte de los servidores ediles, una comunicacion y relacion de respeto y rectitud hacia 
todos los vecinos que demandan atencion, sin importar condicion social, creencias 
religiosas o politicas, o su pertenencia etnica y cultural que se manifiesta en el municipio. 

EFICIENCIA 
Se garantiza la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales, brindando servicios 
de calidad y oportunos. 

1.5 OBJETIVOS MUNICIPALES 

• Cumplir y hacer que se cumpla lo establecido en la Constitucion Politica de la 
Republica, el C6digo Municipal y las demas leyes del pais, especialmente en lo que 
concierne al buen gobierno bajo los principios de democracia, equidad, transparencia, 
justicia social, solidaridad social, respeto a la realidad multietnica, pluricultural y 
multilingiie de Guatemala, la participacion social, el combate y erradicaci6n de la 
exclusion social, la discriminaci6n social y la pobreza, y el restablecimiento y 
conservacion del equilibrio ambiental y el desarrollohumano y el acceso a la educacion. 

• Formular, aprobar e institucionalizar las politicas pUblicas municipales, asi como los 
planes, programas y proyectos viables para impulsar el desarrollo del municipio. 

• Dictar normas y ordenanzas dentro del marco de desarrollo del Estado y de la ley, a 
fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la municipalidad y el buen servicio a 

la poblacion, propiciando la participacion de la poblacion en el disefio, ejecuci6n y 
evaluacion de las politicas pUblicas. 

• Realizar todas las actividades necesarias para ejercer las competencias propias, las 
que le sean atribuidas al amparo de la ley y las que deba compartir con otros organs, 

instituciones e instancias del sector pUblico. 

• Cumplir con la obligacion de rendir cuentas de acuerdo a los preceptor legales 
concernientes, de una manera clara y oportuna de su gestion, sometiendo la actividad 
economica financiera a los principios de legalidad y calidad del gasto. 
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CAPITULO II 

2. OBJETIVOS Y MARCO JURIDICO. 

2.1. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL 

Fortalecer la capacidad del personal de la oficina Municipal de educaci6n, para facilitar 
el ejercicio de sus funciones y competencias, mediante la adecuada descripcion de los 
puestos de cada componente y/o empleado y asi poder prestar a la poblacion en general, 
un buen servicio y trabajo de calidad. 

2.2. 	OBJETIVOS ESPECIFICOS 
• Facilitar los lineamientos que contribuyan al desempefio optimo y adecuado de los 

componentes de la oficina municipal de educacion; asi como dar a conocer la 
estructura organizacional de dicha dependencia Municipal, a traves de la definicion 
clara de atribuciones y el establecimiento de relaciones entre el personal y las unidades 
vinculadas a la administracion municipal. 

• Describir las funciones de cada componente de la oficina municipal de educacion, 
describir el puesto de trabajo de cada integrante, que permita la adecuada 
funcionalidad de la prestacion del servicio publico, haciendo buen use de los recursos 
humanos, fisicos y financieros con que cuenta la dependencia. 

• Desconcentrar atribuciones, tradicionalmente asignadas al Alcalde Municipal, en una 
unidad responsable de coordinar las mismas. 

• Contar con una herramienta administrativa que permita determinar en forma sencilla 
las responsabilidades de cada puesto de trabajo, incentivando la eficiencia de los 
empleados. 

• Facilitar la coordinacion de trabajo, promoviendo el trabajo en equipo. 
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2.3. MARCO JURIDICO 

El presente Manual de Funciones, esta basado en los procedimientos administrativos y 
financieros que se han venido realizando en la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, 
San Marcos y se basa en las competencias que le asigna la Constitucion Politica de la 
Republica de Guatemala, el C6digo Municipal. el Manual de Administracion Financiera 
Integrada Municipal —MAFIM-, la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural su 
Reglamento y la Normativa Interna del Funcionamiento del COMUDE, que contiene en 
forma basica lo necesario para fortalecer la administraci6n financiera y estructura de 
control intern°, este establece que en la Municipalidad regule como Manual especifico, 
de cada actividad, asi como cada definicion de responsabilidades sobre el trabajo que 
realiza cada uno de los empleados de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 

En atencion a lo preceptuado en el articulo 70 del Codigo Municipal: Que literalmente 
dice: El Municipio ejercera competencias por delegacion en los terminos establecidos 
por la ley y los convenios correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la 
actividad pUblica de que se trate y a la capacidad de gestion del gobierno municipal, de 
conformidad con las prioridades de descentralizacion y el acercamiento de los servicios 
pUblicos a los ciudadanos. 
Articulo 70 inciso c). Gesti6n de la educaci6n pre-primaria y primaria, asi como de los 
programas de alfabetizacion y educaci6n bilingile. 

En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de la Republica garantiza al 
municipio, este elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la 
administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende 
los servicios pUblicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su 
fortalecimiento economic° y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. 

Cabe mencionar que tambien lo indica las Normas Generales de Control Intern° 
Gubernamental, aprobadas por la Contraloria General de Cuentas por medio de Acuerdo 
Intern° No. 09-03 el 1°. De agosto del alio 2003, en donde contemplan en el Grupo 1 lo 
relacionado a las Normas de Aplicacion General y el Numeral 1.10 se refiere 
especificamente a los Manuales de Funciones y Procedimientos, indicando que "Los 
Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad, son responsables de que existan 
manuales su divulgacion y capacitaci6n al personal, para su adecuada implementacion". 
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Capitulo III 

3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA OFICINA 
MUNICIPAL DE EDUCACION (ORGANIGRAMA). 

OFICIANA MUNICIPAL 

DE EDUCACON 

Coordinador de 

educacion 

1 I  Coordinador Cas 

1 	de la Cultura 

Encargado de  la! 
Biblioteca 

Municipa l 

Maestro lli 
[  	Municinales 
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3.2. ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA 
MUNICIPAL DE EDUCACION. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 
• Recepci6n de diversas solicitudes de las distintas comunidades del municipio. 
• Recepci6n de diversas solicitudes de los coordinadores Distritales de Educacion. 
• Coordinar y supervisar a los docentes Municipales. 
• Coordinar Actividades con los coordinadores distritales de Educacion. 
• Coordinar actividades con la Direcci6n Departamental de Educci6n. 
• Coordinar Actividades con CONALFA. 
• Participar en la Comisi6n de Educaci6n en el COMUDE. 
• Elaboracion del POA de la oficina. 
• Gestionar apoyo a educaci6n con otras instituciones gubernamentales y no 

gubernamentales. 
• Coordinar con el Alcalde responsable de la Comision de Educacion, Educacion 

bilingtie intercultural, cultura y deportes COMEBI. la formulacion de proyectos que 
incorporen los instrumentos y normativas existentes para la Comision de acuerdo a 
Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignacion presupuestaria respectiva. 

• Presentar informe mensual de actividades a la oficina de informaci6n pUblica. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que 

le sean asignadas por, Alcalde y Concejo Municipal. 
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3.3. CASA DE LA CULTURA 

FUNCIONES: 
Diseriar, promover y coordinar programas y proyectos educativos, culturales y 
artisticos. 

• Dar a conocer la cultura, el arte y tradiciones locales. 
• Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valores artisticos y 

Culturales propios. 
• Representar a la municipalidad en actos culturales y educativos, dentro y fuera del 

Municipio cuando le sea requerido por el Alcalde municipal. 
• Promover la representacion del municipio en eventos educativos, culturales y 

artisticos a nivel departamental, regional, nacional. 
• Llevar registro y control de los eventos programados y realizados dentro de las 

instalaciones de la casa de la cultura. 
• Verificar que las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos de la casa de la 

cultura se entregan en buenas condiciones despues de cada evento. 
• Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e 

instrumentos de la Casa de la cultura. 
• Elaborar el POA de la Casa de la Cultura. 
• Propiciar, facilitar y promover acciones encaminadas a resaltar y divulgar los elementos 

asociados a la cultura, tradiciones y costumbres de la comunidad, asi como el 
reconocimiento de la diversidad cultural del pais. 

• Promover campafias de sensibilizacion sobre la importancia del papel de las 
muj eres en la expansi6n de la cultura del municipio 

• Presentar informe a Oficina Informacion Piiblica. 
• Presentar informe mensual de actividades. 
• Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y las que 

le sean asignadas por el Coordinador de Educacion, Alcalde y Concejo Municipal. 

3.4. BIBLIOTECA MUNICIPAL 

FUNCIONES: 
Apertura y cierre de las instalaciones de acuerdo a los horariosestablecidos. 

• Llevar el control del tiempo en el uso del Internet. 
• Representar a la Biblioteca Municipal en diversas actividades. 
• Realizar inventarios de los libros. 
• Ingresar en el inventario la nueva Bibliografia 
• Organizar talleres que motiven la investigacion de los visitantes en general. - 

Atender a visitantes y grupos especiales de estudiantes de los distintos 
establecimientos educativos. 

• Ordenar diariamente los anaqueles de libros. 
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• Mantener debidamente ordenado todo el material bibliografico de acuerdo al 
sistema de clasificacion prestablecido. 

• Realizar limpieza del local que ocupa la biblioteca. 
• Orientar a los usuarios acerca del material bibliografico que necesitan para 

realizar sus investigaciones. 
• Velar por el buen use de todo el material bibliografico. 
• Velar porque se mantenga el orden y la disciplina dentro de las instalaciones. 
• Llevar un cuadro de asistencia y horarios del personal. 
• Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la Direcci6n Municipal de 

Recursos Humanos. 
• Presentar informe mensual y cuatrimestral de actividades a la oficina de Informacion 

Publica. 
• Todas las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador de Educacion, 

Alcalde y Concejo Municipal de acuerdo a su puesto de trabajo. 

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desemperie funciones que involucre con 
educacion o relacion con nifias y nifios, deberan presentar certificacion de que 
la persona no consta dentro del Registro Nacional de Agresores Sexuales, el cual 
es llevado por el Ministerio P6blico, esto en cumplimiento al articulo 6 del 
Decreto 22-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NTYMERO 24-2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municivio de San Miguel Lvtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del Ines de junio del al o dos mil 
veintiuno. presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Ve1.4squez Bamaca, 
sindicos municipales Primer° y Segundo en su orden. Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista. Concejales Municipales del Primero al 
quir2to en su order?. Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalio Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe. Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
SEXTO  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo. que para su consideration, 

se tiene a hi vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as 

de las diferentes dependencias rnunicipales. de la municipalidad de San Miguel 

Ixtahuaclin, departamento de San Marcos: adjuntando a la misma los siguientes 

manuales: 1) "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Recursos 

Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 2) 'Manual 

de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Information 

de la Municipalidad de San Miguel Lirtabuacan, San Marcos", 3) "Manual de 

Organization y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad 

de San Miguel Ixtabuac.4n, San Marcos', 4) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, San Marcos", 

5) "Manual de Organization yFunciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad 

de San Aliguel Ixtabuacan, San Marcos", 6) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction de Administration Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad 

de San Miguel Lrtalluacan, San Marcos", 7) 'Manual de Organization y Funciones de 

la Direction Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel 

brtabuacan, San Marcos", 8) "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de 

Servicios Ptiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Lrtabuacan, San 

Marcos", 9) "Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos", 10) "Manual de Organization 

yFunciones de la Oficina Municipal de Education, de la Municipalidad de San Miguel 

Ixtabuacan, San Marcos" y 11) 'Manual de Organization y Funciones de la Oficina 

Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel brtabuacan, 
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San Marcos"; solicitando sit respectiva socialization y aprobacion de dichos manacles. 

Dej4ndolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 

deliberation y en base a las facultades de Let por UNANIMIDAD el Concejo 

Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar los siguientes manuales: 
1. 1) 'Manual de Organization yFunciones de la Direccion de Recursos Humanos, 

de la Municipalidad de San Miguel Lvtabuacan, San Marcos", 
9  "Manual de Organization y Funciones de la °Edna de Libre Acceso a la 

Information Ptib"Ica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos". 

3. 'Manual de Organization yFunciones del Juzgado de Asuntos Municipaks, de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

4. "Manual de Organization y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

5 "Manual de Organization y Funciones del Concejo Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

6 "Manual de Organization y Funciones de la Direction de Administracion 
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

7. "Manual de Organization y Funciones de la Dfreccdm Municipal de 
Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel Iztabuacan, San Marcos". 

8. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina de Servicios Palicos 
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

9. 'Manual de Organization y Funciones de la Secretarla Municipal, de la 
Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos". 

10. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de Education, 
de la Municipalidad de San Miguel Ixtalmacan, San Marcos". 

11. "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud 
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel hrtabuacim, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde.   
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA. 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARL4 
MUNICIPAL. A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNTO DEL AP O DOS MIL 
VE'INTIUNO.  

Edgar H 	Lopez Bamaca 
Secretal o Municipal 

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municiprnt.f'"tov,, 

"Siempre Amigos" 
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INTRODUCCION 

La Oficina Municipal de la Juventud de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan se creo e 
institucionalizo con el apoyo irrestricto del alcalde y Concejo Municipal, pues en ella yen el medio 
para implementar acciones para atender las necesidades ingentes de la juventud miguelense; para 
ello han asignado recursos financieros, materiales y humanos con las limitaciones de la 
disponibilidad financiera municipal. 

Algunas de las acciones principales y estrategicas han sido el proceso de organizacion y escucha de 
las demandas de la juventud, plasmadas en el Plan Estrategico de la Oficina Municipal de la 
Juventud, lo cual requiere del fortalecimiento institucional de la estructura organizativa y operativa 
para la concrecion de los objetivos definidos de corto, mediano y largo plazo. Dicho proceso de 
fortalecimiento debe de contar con el apoyo de organizaciones e instituciones locales y externas, 
brindando apoyo profesional especializado para asesorar y acompafiar el fortalecimiento con una 
doble mirada, estructura operativa y estructura organizativa, en la juventud miguelense. 

El actual personal de la Oficina Municipal de la Juventud demuestra su total disposicion de servir y 
acompariar a la juventud miguelense en las comunidades del municipio realizando acciones que 
van desde la organizacion de la juventud en las comunidades, procurar su proceso de formacion, 
inclusive la recreacion de la juventud, mujeres y hombres, para una mejor y mayor efectividad del 
cumplimiento de dichas acciones en el presente Manual de Funciones de la Oficina Municipal de la 
Juventud, se organiza de la manera siguiente: 

a) Objetivos del Manual. 
b) Marco Institucional. 
c) Funciones Generales de la Oficina Municipal de la Juventud. 
d) Estructura Organizacional. 
e) Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud. 

1. OBJETIVOS DEL MANUAL 

Orientar el funcionamiento administrativo y sociopolitico de la Oficina Municipal de la 
Juventud de la Municipalidad del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, departamento de 
San Marcos. 

Lograr que el personal laborante en la Oficina Municipal de la Juventud de la 
Municipalidad del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos tenga definida con 
claridad y objetividad sus responsabilidades y funciones. 

Proponer de un instrumento administrativo funcional que sirva al personal de la Oficina 
Municipal de la Juventud de la Municipalidad del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, 
San Marcos, para el desempefio de sus responsabilidades y funciones para el impulso de su 
Plan Estrategico y planes operativos. 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

2. MARCO INSTITUCIONAL 

2.1. Naturaleza 
Es una dependencia municipal responsable o portadora de obligaciones en favor de la juventud 
maya mam y ladina del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos; asumiendo el diseilo e 
impulso de political, programas, proyectos y actividades en favor del buen vivir de mujeres y 
hombres jovenes del municipio, sustentadas en sus necesidades, intereses y demandas especificas y 
colectivas, planteadas y propuestas por la Asamblea y Comision Municipal de la juventud. 

2.2. Vision 

3.2.1 Vision del municipio 
Para el ail° 2032 San Miguel Ixtahuacan es un municipio fortalecido porque ha mejorado la calidad 
de vida de todos sus habitantes con equidad de genero sin exclusion social y credo; donde la 
participacion ciudadana ha mejorado en todos los ambitos de la sociedad porque la comunicacion, 
organizacion y coordinacion entre COMUDE, COCODES, autoridades municipales, instituciones 
gubernamentales y no gubernamentales han contribuido para el desarrollo del municipio en lo 
social, economic°, ambiental e institucional. 1  

3.2.2 Vision de la Oficina Municipal de la Juventud 
La Oficina Municipal de la Juventud se constituye en el ente rector, especializado y garante de los 
derechos de la Juventud maya mam y ladina del municipio de San Miguel Ixtahuacan, contando con 
el posicionamiento y fortalecimiento humano, tecnico, politico y financiero para su eficiente y 
eficaz desempelio. 

3.3.1 Mision de la Oficina Municipal de la Juventud 
La Oficina Municipal de la Juventud impulsa y articula la participacion y organizacion sociopolitica 
y economica de la juventud maya Mam y ladina del municipio de San Miguel Ixtahuacan, para el 
desarrollo pleno de los y las jovenes del municipio, mediante alianzas estrategicas e incidencia 
politica para la transformacion de la situacion, condicion y posicion de desigualdad y exclusion que 
afrontan mujeres y hombres jovenes del municipio. 

Nina 2 de I I 
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3. FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

a) Promover el conocimiento, cumplimiento y defensa de los derechos humanos, economicos, 
politicos, educativos, sociales y culturales de la juventud maya mam y ladina del municipio de 
San Miguel Ixtahuacan. 

b) Promover el desarrollo integral de la de la juventud maya mam y ladina del municipio de San 
Miguel Ixtahuacan. 

c) Fomentar la organizacion y participacion ciudadana de la juventud en condiciones humanas, 
dignas, con equidad y justicia entre mujeres y hombres, sin condicionamiento politico partidario 
o de otra indole. 

d) Promover la formacion humana, tecnica, politica e integral de la juventud maya mam y ladina 
del municipio desde el enfoque de derechos. 

e) Promover la investigacion sobre la situacion socioeconomica, politica, cultural de la juventud 
maya mam y ladina del municipio, evidenciando la vulnerabilidad de sus derechos y 
responsabilidades a la vida del municipio. 

f) Fomentar el cumplimiento de political, programas, proyectos y acciones en favor de la vida, la 
dignidad y los derechos humanos de la juventud maya mam y ladina del municipio de San 
Miguel Ixtahuacan. 

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

En la estructura organica municipal de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, se crean las 
dependencias y unidades de servicios administrativos y pUblicos reguladas en el Codigo Municipal 
que en algunos casos se serialan como puestos. Sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, 
objetivo y servicio especifico; crea, dentro de la estructura organica, una dependencia como se 
describe en este Manual de Puestos y Funciones especifico de la Oficina Municipal de la Juventud 
que es parte de los distintos niveles organizativos que integran la Municipalidad. 

Por ello, la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan debe contar con una Oficina Municipal 
especifica, que se integra a la estructura organizacional municipal, para estar en condiciones de 
atender de forma eficiente y eficaz sus competencias y particularmente las relacionadas a fomentar 
los derechos de los jovenes del municipio, 

5.1 Nivel 1 

a) Organo de Gobierno: Concejo Municipal 
El Concejo Municipal, organ colegiado superior de deliberacion y decision, articulo 254 de la 
Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y articulo 9 y 33 del C6digo Municipal. 

b) Alcaldia Municipal 
Ejecuta y da seguimiento a decisiones del Concejo Municipal. Dirige la Administracion Municipal; 
Jefatura Superior de todo el personal administrativo. Articulos 9, 52, 53 literales a) y g) del Codigo 
Municipal. 

c) Las Comisiones del Concejo 
Conformadas por integrantes del Concejo Municipal para el estudio y dictamen de los asuntos que 
conocera durante todo el ario. 
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5.2 Nivel 2 
Nivel de funcionarias y funcionarios municipales y asesoria, les compete ejercer la autoridad de 
segundo nivel, delegada por el Gobierno del Municipio y es la encargada de velar por el fiel 
cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la municipalidad. 

5.3 Nivel 3 
Direcciones, coordinaciones o jefaturas: los departamentos o unidades, son el tercer nivel de 
autoridad, estan encargadas de dirigir las actividades relacionadas con su departamento o unidad y 
son responsables de operativizar las politicas que impulsa la municipalidad. 

5.4 Nivel 4 
Este nivel se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas 
como de campo. 

En este nivel se ubican las areas de trabajo que integran la estructura organizativa de la Oficina 
Municipal de la Juventud, siendo estas: 

a) Organizacion y construccion de ciudadania desde la juventud. 
b) Generacion y gestion del conocimiento. 
c) Gestion del desarrollo sostenible. 
d) Acompafiamiento y derivacion ante la vulnerabilidad de los derechos de la juventud. 
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5.5 Organigrama de la Oficina Municipal de la Juventud, Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacan, San Marcos. 

En el siguiente organigrama, se presenta de forma grafica y organizada la estructura funcional de la 
Oficina Municipal de la Juventud. 

Trabajo y 
Productividad 

   

■ 
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6. FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

6.1 Atribuciones del Puesto 

6.1.1 Generales 
a) Impulsar politicas, planes, programas, proyectos y acciones que le competen como OMJ. 
b) Asumir de forma conjunta con la Comisi6n Municipal de la Juventud el cumplimiento, 

seguimiento y evaluacion del Plan Estrategico 2020-2025 que orienta el que hacer de la OMJ. 
c) Elaborar de forma participativa e incluyente el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMJ 

en consulta y con el involucramiento activo de jovenes. 
d) Asumir la integracion del Plan Operativo y presupuesto anual de la OMJ al Plan Operativo y 

Presupuesto Anual de la Municipalidad. 
e) Realizar estudios que evidencien el aporte, capacidades y demandas de la juventud en las 

comunidades y el municipio. 
f) Sistematizar experiencias que den a conocer el avance y aportes de la juventud maya mam y 

ladina del municipio. 
g) Orientar al Concejo Municipal sobre el enfoque de derechos de la juventud y su responsabilidad 

en la toma de decisiones e incidencia en las, demandas, propuestas y proyectos de la juventud 
en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Municipalidad. 

h) Incidir en el COMUDE sobre propuestas y proyectos en beneficio de los jovenes. 
i) Asumir de forma conjunta con la Comision Municipal de la Juventud, la identificacion, 

formulacion y gestion de proyectos ante el Concejo Municipal, el COMUDE, el CODEDE, 
organismos de cooperacion y ministerios los cuales se sustentaran en el Plan Estrategico 2020-
2025. 

j) asumir la coordinacion y alianzas estrategicas con otras expresiones de jovenes, movimientos 
sociales a fin de velar por el desarrollo integral de la juventud miguelense 

k) Promover en coordinacion con las comisiones del COMUDE, el impulso de politicas y 
proyectos sustentados en el Plan Estrategico de la OMJ que promuevan el real cumplimiento 
del desarrollo de jovenes del municipio 

1) Establecer convenios de coordinacion y cooperacion con entidades gubernamentales y no 
gubernamentales para el impulso de proyectos y acciones en favor de los derechos de la 
juventud. 

m) Coordinar con las dependencias municipales, organizaciones gubernamentales y no 
gubernamentales, la gesti6n de cooperacion tecnica y financiera para la implantacion de 
proyectos y acciones en favor de la juventud. 

n) Proponer al Concejo Municipal el presupuesto detallado para el funcionamiento e inversion de 
la OMJ y para la ejecucion anual del Plan Operativo que se sustenta en el Plan Estrategico de la 
OMJ. 

o) Asumir la formulacion y socializacion de informes Mensuales, cuatrimestrales y anuales de la 
OMJ, y la rendicion de cuentas hacia el Consejo Municipal, el COMUDE y otras instancias. 

p) Sistematizar y registrar toda la informacion y procesos teoricos, tecnicos, metodologicos y 
experiencias de participacion ciudadana, politica, recreativa, deportiva, social y economica de la 
juventud y que se gestan e impulsan desde la OMJ. 

q) Coordinar actividades, programas y proyectos basados en la proyeccion del pleno desarrollo de 
los jovenes en el municipio mediante la politica nacional de la juventud y sus modificaciones 
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6.1.2 Especificas 

En favor del derecho a la participation, ciudadania y la organizacion para la regeneration de 
liderazgos de la juventud 
a) Asesorar y acompariar la conformation y organizacion de mujeres y hombres jovenes de las 

comunidades y la cabecera municipal, en redes, grupos, comisiones, organizaciones de la 
juventud. 

b) Monitorear el funcionamiento y fortalecimiento de la organizacion de mujeres y hombres 
jovenes de las comunidades y la cabecera municipal. 

c) Convocar ordinaria y extraordinariamente cuando sea necesario, a la Asamblea Municipal de la 
Juventud para su fortalecimiento organizativo y politico. 

d) Promover la organizacion y funcionamiento activo y decisivo de la Comisi6n Municipal de la 
Juventud en todos los procesos que implementa la OMJ. 

e) Asesorar y acompariar la Asamblea y Comision Municipal de la Juventud en los procesos de 
coordination, alianzas y participation ciudadana en espacios y movimientos de la juventud a 
nivel municipal, departamental y regional, en favor de los jovenes del municipio. 

f) Dar acompariamiento y asesoria a la juventud del municipio, en la identification, formulaciOn e 
implementation de politicas, planes, proyectos en favor de los jovenes de sus comunidades. 

g) Diseriar, gestionar e impulsar procesos de formation y capacitation integral para la juventud del 
municipio para el fortalecimiento de sus capacidades humanas, tecnicas, politicas y 
ocupacionales. 

En favor del derecho a una cultura de vida con Salud y no violencia como derecho inalienable 
de la juventud 
a) Coordinar con las entidades que previenen y sancionan el trafico y trata de personas y 

particularmente de mujeres jovenes, para impulsar campafias y programas de difusion y 
sensibilizacion, a nivel de comunidades y del municipio. 

b) Impulsar acciones preventivas de protection integral a la juventud y particularmente hacia las 
mujeres jovenes, ante la violencia contra la juventud en sus manifestaciones fisica, psicologica, 
sexual, economica, patrimonial y cultural. 

c) Promover procesos de sensibilizacion, information y formation sobre el derecho a una vida 
libre de violencia y la cultura de respeto a la dignidad e integridad de la vida de las mujeres y 
hombres jovenes del municipio, en las familias, las comunidades y el municipio. 

d) Coordinar con la entidad correspondiente para evitar la propagation de enfermedades de 
transmisi6n sexual. 

e) Impulsar acciones que conlleven acciones preventivas de cualquier indole en beneficio de 
garantizar una vida saludable y libre de violencia en y contra jovenes. 

En favor del derecho a Trabajo y Productividad aporte desde y para la juventud 
a) Coordinar la realization y socialization de estudios y diagnosticos relativos al aporte y 

situation de la juventud en la economica del municipio, identificando sus potencialidades, 
demandas y propuestas. 

b) Coordinar con el Ministerio de Economia y otras instancias pfiblicas y no gubernamentales, 
proyectos en favor de la economia para la juventud. 

c) Coordinar con organizaciones regionales, el fomento de la comercializacion solidaria desde la 
juventud, para el intercambio y comercio de sus productos. 

d) Coordinar con empresas establecidas dentro o fuera del municipio para priorizar empleos a 
jovenes de san miguel Ixtahuacan. 
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e) Coordinar con las facultades de Economia del CUNOC y otras universidades, la pasantia de 
economistas y administradoras/es, para la formulacion de proyectos economicos de la juventud. 

En favor del derecho a la educacion integral para la vida como derecho inalienable de la 
juventud 
a) Coordinar con el Ministerio de Educacion, CONALFA, otras instancias pnblicas garantes del 

derecho a la educacion, con organizaciones no gubernamentales y con Universidades; proyectos 
en favor del derecho a la educacion media y superior para la juventud, con pertinencia cultural, 
geografica y lingnistica. 

b) Coordinar con Ministerios, MINEDUC, INTECAP y otras instancias pnblicas garantes del 
derecho a la educacion laboral de la juventud, y con organizaciones no gubernamentales; 
proyectos en favor del derecho a la educacion y capacitacion tecnica, ocupacional y laboral para 
la juventud, con pertinencia cultural, geografica y lingnistica. 

c) Gestionar y promover propuestas de estudio a jOvenes. 
d) Gestionar becas estudiantiles dentro y fuera del municipio para jovenes de escasos recursos. 

En favor del derecho a la salud integral para la juventud maya mam y ladina 
a) Coordinar con el Ministerio de Salud y otras instancias pnblicas y no gubernamentales garantes 

del derecho a la salud; proyectos en favor de la salud integral de la juventud y en particular lo 
relativo a embarazos a edad temprana, VHI/SIDA, enfermedades de transmisi6n sexual, 
educacion sexual, salud reproductiva, con pertinencia cultural, geografica y lingnistica. 

b) Coordinar la realizacion y socializacion de estudios y diagnosticos relativos a la situacion de la 
salud integral de la juventud, asi como los mapas de riesgo y vulnerabilidad de la salud de las 
mujeres jovenes. 

f) Coordinar con la Asamblea y Junta Municipal de la Juventud, el Centro de Salud, Pastoral de la 
Salud, comadronas y otras autoridades ancestrales de salud, procesos de formacion, 
sensibilizacion e informacion sobre la atencion y cuidado de la salud integral de la juventud, 
educacion sexual, divulgacion y capacitacion en prevencion y riesgo del VHFSIDA. 

g) Coordinar con las comadronas y otras autoridades ancestrales de salud existentes en el 
municipio, jomadas de atencion y fomento de la salud integral de la juventud desde la sabiduria, 
conocimientos y medicina natural maya mam del municipio. 

h) Coordinar con las facultades de Psicologia del CUNOC y otras universidades, la pasantia de 
Psicologas/os para la atencion psicologica y emocional de la juventud maya mam y ladina del 
municipio. 

En favor del derecho a la Recreacion, Cultura y Deportes con identidad, un derecho humano 
de la juventud maya mam y ladina 
a) Promover en coordinacion con la Asamblea y Junta Municipal de la Juventud y la comision 

especifica municipal, actividades recreativas, creativas y culturales en favor de una vida y 
convivencia sana de la juventud. 

b) Coordinar con el Vice Ministerio de Cultura y otras instancias pnblicas garantes del derecho a 
la identidad, cultura y arte; asi como con organizaciones no gubernamentales, la gesti6n y 
realizacion de proyectos en favor del derecho a la recreacion y al arte y arte contemporaneo. 

c) Coordinar con Vice Ministerio de Deportes y otras instancias pnblicas garantes del derecho al 
deporte de la juventud, y con organizaciones no gubernamentales, proyectos en favor del 
fomento del deporte con pertinencia cultural, geografica y linguistica. 

d) Promover y crear acciones y programas con base en convivencia familiar. 
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En favor del derecho a los bienes naturales y medio ambiente sano y sostenible, para la 
juventud 
a) Fomentar en la juventud una cultura ambiental de respeto y convivencia sana con los bienes 

naturales del municipio. 
b) Promover la organizacion y participacion de la juventud en campafias, proyectos y actividades 

en favor de la conservacion, uso racional y defensa de los bienes naturales, mediante: campafias 
de reforestacion, cuidado y limpieza de fuentes de agua; campafias de limpieza y omato en las 
comunidades y municipio; campafias y proyectos de reciclaje, entre otros. 

c) Coordinar con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y otras instancias palicas y no 
gubernamentales, proyectos y acciones que fomenters la participacion de la juventud en la 
proteccion, conservacion y uso racional y sostenible de los bienes naturales y el cuidado del 
ambiente. 

6.1.3 Relaciones de trabajo 

A lo interno de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan: 
a) Con el Concejo Municipal. 
b) Con la Comision Municipal de la Familia, Comision de la Mujer, Comision de la Nifiez, 

Adolescencia, Juventud y Tercera Edad del Concejo Municipal. 
c) Con la Direccion Municipal de Planificacion. 
d) Con la Direccion Municipal de la Mujer. 

A lo externo de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan: 
a) Con los Consejos de Desarrollo Comunitario a nivel comunal de primer nivel. 
b) Con los Consejos de Desarrollo Comunitario a nivel micro-regional, de segundo nivel. 
c) Con las comisiones del Consejo Municipal de Desarrollo —COMUDE- 

- Educacion bilingiie intercultural, cultura y deportes, 
- Salud y Asistencia Social, 
- Fomento Economic°, turismo, ambiente y recursos naturales. 

d) Con la Asamblea y Junta Directiva Municipal de la Juventud del municipio de San Miguel 
Ixtahuacan. 

e) Con la Comision Municipal de la familia, la mujer, ninez , adolescencia, juventud y tercera edad 
del Consejo de Desarrollo —COMUDE- 

f) Con el personal de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que tienen presencia 
en el municipio. 

6.2 Responsabilidad 
a) Administrar los recursos materiales, equipo y financieros con que cuenta la OMJ con honradez, 

honestidad y de forma racional. 
b) Gestion y administracion adecuada del personal a su cargo, con respeto, equidad e inclusion. 
c) Planificar, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las acciones y funciones 

generales, especificas, tecnicas y administrativas delegadas y a su cargo. 
d) Velar con seriedad, responsabilidad y compromiso, por los derechos, demandas y 

planteamientos de la juventud del municipio. 
e) Elaborar y presenter informes e informacion veraz y objetiva del trabajo y los procesos que 

impulsa con la Juventud del municipio. 
0 Mantener actualizada la base de datos y sistema de archivo fisico y digital de la OMJ. 
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g) Consulta permanente a la Asamblea y Comisi6n Municipal de Jovenes, previo a toma de 
decisiones sobre politicas, planes, programas, proyectos y acciones que afecten sus derechos 
humanos. 

h) Monitoreo y seguimiento de las acciones y procesos que se implementan en la OMJ y en las 
dependencias y comisiones municipales, que se desprendan del Plan Estrategico de la OMJ 
2020-2025. 

6.3 Perfil del puesto 

a) Calidad humana 
- Mayor de edad 
- Originaria/o del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 
- Ciudadana/o guatemalteca/o y en capacidad de ejercer sus derechos. 
- Mujer u hombre sensible y comprometida/o con la vida y los derechos de la juventud. 
- Persona amable, solidaria, respetuosa, honrada y no discriminadora. 
- Persona creativa y proactiva. 
- Ciudadana/o con aceptacion social. 

b) Conocimientos 
- Geller°, justicia y equidad. 
- Enfoque de derechos humanos de la juventud, de las mujeres y pueblos indigenas. 
- Participacion ciudadana y ciudadania activa. 
- Marco legal sobre los derechos de la juventud, mujeres y pueblos indigenas. 
- La identidad, cosmovision y cultura del Pueblo Maya Mam 
- Resolucion de conflictos y mediacion de conflictos. 
- Planificacion, proyectos y presupuesto. 
- Metodologias de educacion popular y mediacion pedagogica. 
- Fortalecimiento organizacional desde la juventud. 

c) Nivel educativo 
- Preferentemente, poseer titulo a nivel universitario graduada en la carrera de Tecnico 

Universitario en Trabajo Social, PEM en Psicologia, PEM en Pedagogia, Ciencia Politica o 
carrera afin. 

d) Habilidades y destrezas 
- Facilidad de palabra. 
- Liderazgo activo, proactivo e incluyente. 
- Acompariamiento y motivacion de grupos. 
- Comunicacion y relaciones asertivas. 
- Capacidad de aportar, motivar y trabajar en equipo. 
- Versatilidad para asumir diversas responsabilidades y compromisos de forma organizada, 

planificada y oportuna. 
- Manejo de Paquetes de computacion Microsoft Office e Internet. 
- Excelentes relaciones interpersonales. 
- Facilidad para trabajar en equipo. 
- Habilidad para manejar vehiculo de dos o cuatro ruedas. 
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e) Actitudes 
- Excelentes relaciones humanas. 
- Contar con disponibilidad de tiempo. 
- Alto sentido de responsabilidad. 
- Tener conciencia social. 
- Valores y principios para trabajar con la juventud sin exclusion y discriminaci6n. 
- Honestidad en todo su desempefio. 

f) Aptitudes 
- Capacidad de comunicarse y de escuchar. 
- Dinamica, creativa y creadora. 
- Iniciativa y capacidad de propuesta, 
- Seguridad, disciplina y responsabilidad permanente. 
- Solidaria ante la problematica y situaciones de vulnerabilidad de la juventud. 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA IVITMERO 02 —2,021.  Sesion Pablica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Lvtahuacan, del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia catorce del mes de enero del alio dos mil 
veintiuno, presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca, 
shidicos niunicipales Primer° y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castaiion 
Velasquez y Antoliano Julian Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al 
quint° en su orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio 
Natalia,  Aguilar Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro 
Bamaca Aguilar y quien suscribe, Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario 
Municipal, procediendo de la siguiente forma:  
CUARTO.  El Alcalde municipal. manifesto ante su Concejo, que Para su 
consideraciOn, se tiene a la vista una iota firmada y sellada por el Ing. Agronorno 
Rolando Felipe de Leon, encargado de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 
0M4S, de la inunicipalidad de San Miguel Ixtahuacan, departamento de San Marcos; 
adjuntando a la misma los siguientes manuales: 1) "Manual de Organization, 
Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos Administrativos de la Oficina 
Municipal de Agua y Saneamiento —OMAS- de San Miguel Irtabuacan, San Marcos", 
2) Manual de Operation y Mantenimiento del Sistema de Abastecimiento de Agua 
Potable, Cabecera Municipal, de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos; solicitando su 
respectiva socialization y aprobacion de dichos manuales, al mismo tiempo, dejar sin 
efecto el Manual de Funciones de is Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —
OMAS- de la Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San Marcos; aprobado en el 
Acuerdo Municipal No. 14A-2019. Dejandolo a consideration de los presentes, quienes 
despues de una amplia deliberacion y en base a las facultades de Ley, por 
UNANIMIDAD el Concejo Alunicipal ACUERDA: 

A. Dejar sin efecto el Manual de Funciones de is Oficina Municipal de Agua y 
Saneamiento —OMAS- de is Municipalidad de San Miguel Ixtabuacan, San 
Marcos; aprobado en el Acuerdo Municipal No. 14A-2019. 

B. Aprobar el "Manual de Organization, Funciones, Reglamento Interno y 
Procedimientos Administrativos de la Oficina Municipal de Agua y 
Saneamiento —OMAS- de San lifiguel Ixtabuacan, San Marcos". 

C. Aprobar el Manual de Operation y Mantenimiento del Sistema de 
Abastecimiento de Agua Potable, Cabecera Municipal, de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos. 

D. Certitiquese a donde corresponde. 	  
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA, 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL ;  EN SECRETARIA 
MUNICIPAL, A VEINTIDOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  
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1. INTRODUCCION 
En el presente documento se describen las acciones de operacion, mantenimiento sistema de 
abastecimiento de agua potable de la cabecera municipal del municipio de San Miguel 
Ixtahuacan, operado por la Oficina de Agua y Saneamiento de la municipalidad —OMAS- y 
que deben ser ejecutadas por el personal responsable de velar por el buen funcionamiento del 
sistema de abastecimiento de agua potable, para garantizar que se obtengan los resultados 
esperados de dicho sistema y prolongar al maxim° la vida Util de las estructuras. 

El manual esta dirigido especialmente al personal encargado de las labores de operaci6n y 
mantenimiento indicandole los aspectos que deben ser revisados, tanto en operacion normal 
como para emergencias o tareas de limpieza y mantenimiento. Estas acciones permitiran la 
experiencia necesaria mejorando su eficacia en los procesos aqui descritos. 
Las recomendaciones que se describen son la guia base para prevenir, corregir y disminuir 
anomalias que puedan presentarse en el funcionamiento de los diferentes elementos que 
conforman el sistema de abastecimiento de agua potable. 

El documento esta destinado a facilitar las tareas de operacion y mantenimiento del sistema 
de abastecimiento de agua potable, con el fin de ofrecer un eficiente servicio a la poblacion 
objeto, a traves de acciones de conservacion, mantenimiento y control, brindar al personal 
no calificado y capacitado previamente, las recomendaciones adecuadas para facilitar la 
operacion y mantenimiento del sistema, del casco urbano de San Miguel Ixtahuacan, 
detallandose cada caso para una mejor comprensi6n: 

• Trabajos a realizar 
• Frecuencia de los trabajos a realizar. 
• Materiales y herramientas necesarias. 

Para operar el sistema adecuadamente, se requiere desarrollar una serie de actividades que 
garanticen que el servicio de agua llegue eficientemente a cada usuario y que le permitan a 
la Oficina de Agua y Saneamiento cumplir los objetivos de suministrar agua continuamente, 
de buena calidad y en cantidad suficiente a todos los usuarios del sistema. 
Para un eficaz control y seguimiento de las labores de operaci6n y mantenimiento, se 
recomienda consignar en fichas la informaci6n sobre las estructuras o tramos que presenten 
registro de mantenimiento o dailos. La correcta operacion de los elementos constituyentes de 
la Red de Distribuci6n hard que el mantenimiento que deba realizarse a cada uno de ellos sea 
mas facil y en menor tiempo, lo que repercute tambien en la eficiencia del sistema. 

OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO -OMAS- 	 2 



2. MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO 

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA 
Articulo 93. La salud, bien uniblico. La salud de los habitantes de la Nacion es un bien 
public°. Todas las personas e instituciones estan obligadas a velar por su conservacion y 
restablecimiento. 

Articulo 119. Obligacion del Estado. Son obligaciones fundamentales del Estado. Inciso: 
j) Promover en forma sistematica la descentralizacion economica administrativa, para lograr 
un adecuado desarrollo regional del pais. 

d) Velar por la elevacion del nivel de vida de todos los habitantes del pais procurando el 
bienestar de la familia. 

i) La defensa de consumidores y usuarios en cuanto a la preservacion de la calidad de los 
productos de consumo interno 

DECRETO 68-86 LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO 
AMBIENTE 

Articulo 1. El Estado, las Municipalidades y los habitantes del territorio nacional, propician 
el desarrollo social economic°, cientifico y tecnolOgico que prevenga la contaminacion del 
medio ambiente y mantenga el equilibrio ecologic°. Por lo tanto, la utilizacion y el 
aprovechamiento de la fauna, de la flora, suelo, substituirlo y el agua, deberan realizarse 
racionalmente. 

Articulo 12. Incisos: 
a) La proteccion, conservaciOn y mejoramiento de los recursos naturales del pais, asi como 
la prevencion del deterioro y mal uso o destrucci6n de los mismos y la duraci6n del medio 
ambiente en general. 
b) iniciativas que se encaminen a la protecciOn, mejoramiento y restauracion del medio 
ambiente. El uso integral y manejo racional de las cuencas y sistemas hidricos. 

Articulo 15. El Gobierno velard por el mantenimiento de calidad del agua para el uso humano 
y otras actividades cuyo empleo sea indispensable, por lo que emitird las disposiciones que 
sean necesarias y los reglamentes correspondientes para: incisos: 
b) ejercer control para que el aprovechamiento y uso de las aguas no cause deterioro 
ambiental. 
c) Revisar permanentemente los sistemas de disposici6n de aguas servidas o contaminadas 
para que cumplan con las normas de higiene y saneamiento ambiental y fijar los requisitos. 
f) promover el uso integral y el manejo racional de cuencas hidricas, manantiales y fuentes 
de abastecimiento de aguas, 
i) Velar por la conservaciOn de la flora, principalmente los bosques, para el mantenimiento y 
el equilibrio del sistema hidrico, promoviendo la inmediata reforestacion de las cuencas 
lacustre de dos y manantiales. 
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DECRETO 11-2002. LEY DE LOS CONSEJOS DE DESARROLLO URBANO Y 
RURAL 
Articulo 14. Incisos: 
b) Promover, facilitar y apoyar la organizaci6n y participacion efectiva de la comunidad y 
sus organizaciones, en la priorizacion de necesidades, problemas y sus soluciones, para el 
desarrollo integral de la comunidad. 
c) Promover y velar por la coordinacion tanto entre las autoridades comunitarias, las 
organizaciones y los miembros de la comunidad como entre las instituciones publicas y 
privadas. 
i) Velar por el buen use de los recursos tecnicos, financieros y de otra Indole, que obtenga 
por cuenta propia o que le asigne la Corporaci6n Municipal, por recomendaci6n del Consejo 
Municipal de Desarrollo, para la ejecuci6n de los programas y proyectos de desarrollo de la 
comunidad. 

DECRETO 12-2002. CODIGO MUNICIPAL 
Articulo 68 Competencias propias del Municipio. Inciso: 
a) Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada. 
k) Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de reforestar las 
cuencas de los dos, lagos, reservas ecologicas y demas areas de su circunscripcion territorial 
para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos naturales, fuentes de agua y lucha con el 
calentamiento global. 

Articulo 72. Servicios publicos municipales: El municipio debe regular y prestar los 
servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene 
competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los terminas 
indicados en los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y 
continuo y en su caso la determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. 
Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion, 
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de los servicios. 

Articulo 74. Concesion de servicios ptiblico municipal: La Municipalidad tiene facultad 
para otorgar a personas individuales o juridicas, la concesi6n de la prestaci6n de servicios 
publicos municipales que operen en su circunscripci6n territorial. 

ACUERDO SP-M-278- 2004. CREACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE 
VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA PARA CONSUMO HUMANO 
(PROVIAGUA) 

Articulo 1. Creacion. Se crea el Programa Nacional de Vigilancia de la Calidad del Agua 
para Consumo Humano, en adelante denominado PROVIAGUA, y cuyo ambito de 
aplicacion es nacional. 

ACUERDO GUBERNATIVO 113- 2009 REGLAMENTO DE NORMAS 
SANITARIAS PARA LA ADMINISTRACION, CONSTRUCCION, OPERACION Y 
MANTENIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE ABASTECIMIENTO DE AGUA 
PARA CONSUMO HUMANO" 
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Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene como objeto el establecimiento de las 
normas sanitarias para los servicios de abastecimiento de agua para consumo humano, 
relativas a su administracion, construccion, operacion y mantenimiento 

ACUERDO MINISTERIAL 1148-09 MANUAL DE NORMAS SANITARIAS QUE 
ESTABLECEN LOS PROCESOS Y METODOS DE PURIFICACION DE AGUA 
PARA CONSUMO HUMANO 

Articulo 1. Objeto. El presente Acuerdo tiene como objeto, crear el manual que desarrollard 
los procesos y metodos de purificacion de agua para consumo humano necesarios para que 
esta sea suministrada, en sistemas de abastecimiento, en calidad de potable. 

ACUERDO GUBERNATIVO 178-2009 REGLAMENTO PARA LA 
CERTIFICACION DE LA CALIDAD DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO EN 
PROYECTOS DE ABASTECIMIENTO 

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene como objeto establecer los criterios 
tecnicos y administrativos aplicables al proceso de certificacion de la calidad del agua para 
consumo humano en proyectos de abastecimiento. 

ACUERDO MINISTERIAL 523- 2013. COGUANOR NTG 29001. Agua para consumo 
humano (agua potable). Especificaciones 

Articulo 1. Objeto. El presente Manual de Especificaciones para la Vigilancia y el Control 
de la Calidad del Agua para Consumo Humano, en adelante Manual, tiene como objeto 
establecer las especificaciones tecnicas que se deben aplicar, para la vigilancia y el control 
de la calidad del agua para consumo humano en la Reptiblica de Guatemala. 
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3. BREVE DESCRIPCION DEL SISTEMA EN GENERAL 

3.1. Fuentes de abastecimiento 
El sistema, en su parte de abastecimiento, consta de cuatro afloramientos superficiales por 
gravedad, Nimchim ubicado en jurisdiccion del municipio de Concepcion Tutuapa, Aldea El 
Colmito, Caserio Sacchilon e Ixchol ubicados en jurisdiccion del municipio de San Miguel 
Ixtahuacan. 
La Tabla 1. Muestra el caudal de entrada a los tanques, informacion OMAS 2021. 

Tabla 1. Recurso hidrico aforado en epoca de estiaje 

Fuente Caudal 
litros/ 

segundo 

No. 
tanque 

Total, litros/ 
segundo ingresan al 

tanque. 

Sectores que 
abastece 

Sacchilon 1.46 3 
2.52 

Loma linda. 
Ixchol 0.72 3 
Nimchin y 
Colmito 

6.36 
2 6.36 

El Centro. 

Tanque 
reunidora de 
caudales 

3.49 1, 4, 5 3.49 
El potrero, El 
molino, El 
Calvario. 

Total, disponible 
	

12.03 

Figura 1. Fuentes de abastecimiento de agua, Cabecera Municipal. 
Fuente: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, 2021. 
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3.2.Lineas de conduccion y distribucion 
Conducci6n a traves de la cual se transporta agua cruda, en este caso por gravedad hasta los 
tanques de distribuci6n, previo a ingresar a los tanques se desinfecta con hipoclorito de 
calcio. Para dar el calificativo de Agua Potable, esta debe reunir las condiciones serialadas e 
indicadas segim COGUANOR NTG 29001 agua para consumo humano sin producir efectos 
adversos a la salud. Los requisitos organolepticos (que pueden ser percibido por los 6rganos 
de los sentidos), fisico, quimico y bacteriologic°, en las condiciones serialadas e indicadas 
segun COGUANOR NTG 29001agua para consumo humano sin producir efectos adversos 
a la salud. 
Es importante dejar claro que no se debe permitir o ceder la introducci6n de acometidas  
domiciliarias en las lineas de conducci6n o distribuci6n. La importunaciOn de estas 
conexiones atenta contra la funcionalidad, eficiencia e integridad fisica del sistema y de los 
elementos que la componen. 

3.3. Tanques de almacenamiento 
El almacenamiento es la accion destinada al confinamiento de un determinado volumen de 
agua para compensar las fluctuaciones horarias de consumo y reserva para eventualidades. 
El Sistema de Agua Potable cuenta con 5 tanques; No.1 abastece al sector El Calvario, No. 2 
abastece al sector El Centro, No. 3 sector Loma Linda, No. 4, sector El Molino y No.5 sector 
El Potrero, estos tanques abastecen la Red General de Abastecimiento de agua potable de la 
cabecera municipal. 

Figura 2. Tanques de distribuci6n y almacenamiento de agua potable, en sectores de la 
cabecera municipal. 
Fuente: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, 2021. 
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3.4. Red de distribucion de agua potable 
El sistema de la Red General de Distribucion de Agua Potable, cuenta con 5 sectores con una 
malla definida con sus respectivos ramales con terminacion en el extremo. 
A traves de tuberia que varia los diametros de 11/2 a 2 1  pulgadas que permiten la distribuci6n 
de caudales y de presiones hacia toda el area de cobertura de la red. 

4. MANUAL DE OPERACION Y MANTENIMIENTO 
4.1. Operacion de mantenimiento 

Todas las acciones desarrolladas con el fin de conservar las instalaciones y equipos en 
condiciones de funcionamiento seguro, eficiente y economic°. El objetivo basic° del 
mantenimiento es el de contribuir por todos los medios disponibles a reducir en lo posible el 
costo de la operaci6n del sistema. De este se desprende un objetivo tecnico por el que se trata 
de conservar en condiciones de funcionamiento seguro y eficiente todo el equipo, maquinaria 
y estructuras del sistema de abastecimiento. 

Hay dos tipos de mantenimiento: 

4.1.1. Mantenimiento preventivo: Conjunto de actividades que se realiza a un equipo, 
estructura o instrumento, con el fin de que opere a su maxima eficiencia evitando 
asi paradas forzadas o imprevistas. Consiste en realizar un plan de inspecciones 
para los distintos equipos del sistema de abastecimiento, a traves de una buena 
planificaciOn, programaciOn, control y ejecuciOn de actividades, para descubrir y 
corregir deficiencias que pueden causar darios Inas graves posteriormente. 

4.1.2. Mantenimiento correctivo: Conjunto de actividades que se llevan a cabo cuando 
un equipo, instrumento o estructura ha tenido una parada forzada o imprevista. 
Este es el sistema Inas generalizado por ser el que menos conocimiento y 
organizaci6n se requiere. 

El mantenimiento es requerido tanto por las obras civiles como por los equipos mecanicos o 
no del sistema. Se recomienda el siguiente listado de actividades para preparar una serie de 
procedimientos con el objetivo de tener algunas pautas para hacer los respectivos 
mantenimientos y evitar fallas imprevistas que produzcan interrupciones inesperadas en 
servicio o que puedan poner en riesgo la adecuada distribuci6n del agua en condiciones aptas 
de calidad y cantidad para el consumo. 

• Mantenimiento de obras civiles 
• Mantenimiento de valvulas 
• Mantenimiento de dosificadores 

Este mantenimiento se realiza diario, periOdica o eventualmente segun se requiera. 
Es importante alertar por los distintos medios de comunicacion respecto de los trabajos que 
se estan realizando y que esto provocard desabastecimiento temporal en el area aledaria a la 
fuga. Preferiblemente indicar calles, avenidas y el tiempo estimado para realizar estos 
trabajos. 
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4.2. Personal responsable 
De acuerdo al regimen de funcionamiento de los sistemas de abastecimiento, se determinard 
el equipo necesario y recomendable para el control de las captaciones, lineas de conduccion, 
tanques de almacenamiento y distribucion. 

Los requisitos basicos para el personal de la operaci6n son los siguientes: 

• Conocimientos tecnicos elementales de los equipos que ira a operar. 
• Raciocinio rapid° para atender eficientemente las situaciones de emergencia. 
• Noci6n de responsabilidad. 

Todo el personal de operacion y mantenimiento, antes de asumir la funcion que se le asigne, 
debe recibir entrenamiento y capacitaci6n de acuerdo al tipo de trabajo que realizard 

4.2.1. Funciones del fontanero 
En funci6n de la necesidad de operar este conjunto de componentes, es obligatoria la 
existencia de un eficiente sistema de comunicaci6n y contar con instrumentos de informaci6n 
y apoyo eficientes. Entre otras y las que se consideren en la Oficina de Agua y Saneamiento: 

a. Llevar el control de la bodega de materiales y suministro, procurando mantener 
existencia de tuberia, accesorios, herramientas, materiales y equipo. 

b. Verificar estado fisico de medidores. 
c. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua Municipal. 
d. Llevar registro y medici6n de cloro del sistema urbano. 
e. Elaborar informes mensuales y cuando sean requeridos, para entregarlos al Coordinador 

de la oficina. 
f. Coordinar las acciones de los auxiliares de fontaneria. 
g. Realizar actividades de operaci6n y mantenimiento del sistema de agua. 
h. Es la Unica persona que previa autorizacion de la OMAS, podra manipular las 

valvulas y llaves, asi como nuevas conexiones y suspension de servicio. 
i. Realizar lectura de mediciones de agua. 
j. Realizar mantenimiento periodic° a los sistemas de cloracion. 
k. Hacer el requerimiento respectivo a OMAS para el abastecimiento adecuado de 

insumos. 
1. Coordinar limpieza de fuentes y tanques de almacenamiento del sistema urbano. 
m. Efectuar las conexiones y suspensi6n que le ordene por escrito el coordinador de la 

OMAS. 
n. Reportar por escrito al Tecnico 1, toda instalacion, manejo de valvulas, mal 

use del agua o algtin desperfecto observado en el sistema. 
o. Realizar el recorrido mensualmente de las instalaciones del sistema de agua desde la 

fuente de captacion hasta las acometidas domiciliares para comprobar su correcto 
funcionamiento, informando por escrito al Tecnico 1 de cualquier anomalia 
observada, procediendo a su inmediata reparacion o sancion. 

p. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten 
para restablecer el funcionamiento del sistema de agua. 

q. Otras funciones relacionadas al sistema de abastecimiento de agua potable que 
considere la OMAS. 
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4.2.2. Funciones del auxiliar de fontaneria. 
a. Elaborar su planificacion semanal presentarlo al Coordinador (a) de OMAS. 
b. Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinaci6n de 

OMAS. 
c. Mantener limpias las lineas de conducci6n del sistema de agua y conexiones 

domiciliares. 
d. Verificar estado fisico de medidores. 
e. Llevar registro y medici6n de cloro del sistemaurbano. 
f. Llevar registro y medici6n de cloro del sistemaurbano. 
g. Realizar mantenimiento peri6dico a los sistemas de cloracion. 
h. Coordinar limpieza de fuentes y tanques de almacenamiento del sistema urbano. 
i. Efectuar las conexiones y/o suspensi6n que le ordene por escrito el coordinador de la 

OMAS. 
j. Realizar el recorrido mensualmente de las instalaciones del sistema de agua desde la 

fuente de captaci6n hasta las acometidas domiciliares para comprobar su correcto 
funcionamiento, informando por escrito al Tecnico 1 de cualquier anomalia 
observada, procediendo a su inmediata reparacion o sancion. 

k. Apoyar en las actividades de operaci6n y mantenimiento de los sistemas de agua. 
1. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten 

para restablecer el funcionamiento de los sistemas de agua y saneamiento. 
m. Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su tarea en la OMAS. 

Y todas aquellas actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo 
que desempefian. 

4.3. Equipos y herramientas de trabajo: 
Los equipos, implementos y herramientas basicos para las actividades de operacion y mantenimiento 
que se requieren en el sistema de abastecimiento son: 

• Elementos de Proteccion Personal (botas, casco, gafas y guantes, etc.) 
• Linternas 
• Rastrillo 
• Mangueras 
• Recipientes o cubetas 
• Escobas 
• Pala 
• Azad& 
• Caja de herramientas (martillo, sierra, alicate, llave stilson, cepillo, tenaza, desarmador, 

cincel, lima, metro, cuchara, etc.) 
• Reactivos quimicos 
• Otros que se consideren 

4.4. Aspectos generales de la operacion del sistema 
La operacion de la Red de Distribuci6n de Agua Potable puede clasificarse en los siguientes 
tipos: 

• Operacion de puesta en marcha 
• Operacion normal 
• Operacion especial o eventual 
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• Operacion de emergencia 
• Operaciones de mantenimiento 

Los cuales se describen a continuaci6n. 

4.5. Operacion de puesta en marcha 
Son las actividades que se realizan cuando los diferentes componentes del sistema van a 
empezar a funcionar al final de la etapa constructiva, o luego de una salida de operaci6n 
completa causada por labores de mantenimiento. La secuencia de acciones es la siguiente: 

4.5.1. Inspeccion preliminar 
El objeto de la inspecci6n preliminar es el de evaluar el estado de las obras. Debe ponerse 
especial atencion a los aspectos siguientes: 

• Presencia visual de darios 
• Funcionamiento de valvulas 
• Existencia de materiales y personal para la operaci6n del sistema. 

4.5.2. Operaciones iniciales 
Previamente a la puesta en marcha de los componentes del sistema deben efectuarse las 
siguientes labores: 

• Limpieza general de las estructuras (cajas rompe presi6n): Deben quedar libre de 
polvo, residuos de la construccion y cualquier otra impureza que signifique peligro 
de contaminaci6n. 

• En el caso de los Sectores de la Red General, antes de poner en servicio las tuberias 
instaladas, debera procederse a lavarlas y desinfectarlas interiormente. Se Renard con 
agua, y se agregard una solucion de Cloro en una relacion de 20mg/L de agua; debera 
mantenerse llena por 24 horas. Cuando la tuberia no pueda ser vaciada previamente, 
se introducird un volumen dos veces mayor que el volumen de agua contenido, 
dejando escapes en todos los extremos, durante la aplicacion del agua con Cloro. 
Despues de 24 horas, se vaciaran las tuberias y se procedera a lavarlas, haciendo 
circular agua en cantidad suficiente para eliminar el agua con Cloro empleada para la 
desinfeccion. El agua a emplearse para el lavado final de la tuberia, sera de una 
calidad igual a la que circulard por esta durante su funcionamiento normal. 

• Antes de poner en servicio las cajas rompe presion, estas deben ser desinfectadas. La 
desinfeccion debe ser hecha con compuestos clorados, llenando el tanque con una 
concentraci6n no menor de 5Oppm de cloro en el agua y una duraci6n minima de 12 
horas de contacto, al final de las cuales se debe proceder al drenaje total del agua de 
lavado al sistema de desagiie. 

4.6. Operacion normal 
Una vez concluidas las operaciones de puesta en marcha, los componentes del sistema de 
acueducto, se entra en la etapa denominada operacion normal. Esta incluye una serie de 
actividades de tipo rutinario. A continuacion, se indican las actividades mss comunes de 
operacion normal: 

• Limpieza y lavado de las estructuras 
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• Mediciones de caudales, volumen en tanques de almacenamiento y accionamiento de 
valvulas para operar y regular la distribuci6n de agua al sistema. 

• Preparaci6n de soluciones de productos quimicos. 
• Ajuste de dosificadores 
• Verificaciones de perdidas segun caudales medidos a la salida del tanque de 

almacenamiento en comparaci6n con historial de mediciones o con los consumos 
facturados. 

• Detecci6n de fugas. 
• Verificaci6n de presiones maximas y minimas en la red de distribuci6n. 
• Medici6n de cloro residual en el agua tratada y otros parametros basicos. 
• Limpieza de obras complementarias y mantenimiento de zonas verdes. 
• Control de calidad 

En general, la operaci6n normal incluye todas aquellas actividades tendientes a distribuir 
agua potable a la poblacion, y excluye cualquier actividad que provoque la suspensi6n parcial 
o temporal del suministro de agua. Se considera que el sistema de agua potable se encuentra 
en operacion normal, cuando esta produciendo el caudal para el cual fue disefiado y con la 
calidad requerida. 

4.6.1. Operacion normal de las estructuras de captacion: Las acciones de operacion 
y mantenimiento de estas estructuras, buscan garantizar el suministro permanente 
de agua en la cantidad requerida por el sistema. A continuaci6n, se describen 
brevemente las acciones a realizar, por el operario del sistema. 

• Zonas de acceso: Como minim°, bimestralmente deberan ser limpiadas las zonas de 
acceso de la vegetacion y maleza existente. 

• Cajas de captacion y de valvulas: En caso de registrarse anomalias en el 
funcionamiento normal de estas estructuras, debera ser atendida inmediatamente. 

• Es importante que por lo menos UNA VEZ por mes se corte la maleza y arbustos que 
crezcan junto a las cajas de captaci6n para evitar que las rakes daiien la estructura de 
concreto y que ingresen hojas a las cajas. 

• La pichacha o elemento de salida en la estructura de captaci6n debera revisarse para 
verificar que no este obstruida con ramas, lodo, piedras, etc. En caso contrario 
limpiarla con las manos y luego con una varilla de madera (si es el caso), liberar los 
agujeros tapados. 

• Si se observan grietas pequefias o fisuras, rellenarlas inmediatamente con sabieta de 
cemento bastante espesa y colocarla con la mayor presi6n posible sobre el area 
agrietada. 

• Revisar que las tapaderas siempre tengan el candado de seguridad instalado y que se 
tenga por lo menos TRES juegos de llaves de todos los candados. Asi mismo esto 
debera implementarse para las tapaderas de las cajas de valvulas. 

• Por ningun motivo debera dejarse sin tapar la caja de captaci6n o de valvulas. 
• La tuberia de desagiie y de rebalse NO DEBERA estar expuesta a la intemperie. Para 

ello, si el recubrimiento de concreto de baja resistencia pobre se desprendiera o se 
rajara, reemplazarlo nuevamente con concreto de baja resistencia. 
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• Revisar por lo menos DOS VECES al mes el giro de las valvulas de compuerta, y 
aplicarles grasa en pasta para que no se oxide la rosca ni se quiebre en el uso. Si es 
necesario reemplazar alguna valvula de compuerta, hacerlo incluyendo juntas de 
reparaci6n o uniones universales para mayor facilidad en la instalacion. 

4.6.2. Operacion normal de las tuberias de conduccion: Se denomina conduccion a 
la linea que comprende la tuberia de la captaci6n al tanque de almacenamiento, 
las acciones a seguir en este componente del sistema son las siguientes: 

• La linea de conducci6n debe ser inspeccionada en todo su recorrido para la detecci6n 
de fugas y verificacion de su estado una vez por semana a una vez cada quince dias. 

• Para hacer esta inspeccion el operador debera recorrer todo el trazado de la linea, 
comenzando en la captacion y terminando en el o los tanques de almacenamiento. En 
su recorrido debera observar o investigar los siguientes aspectos: 

• Comprobar las condiciones de accionamiento de las valvulas de limpieza, y 
comprobando que estas se encuentren cerradas cuando no haya necesidad de abrirlas. 

• Para lograr la evacuacion de sedimentos se deberan abrir, una a una, las valvulas de 
purga instaladas en los puntos bajos de la linea y mantenerlas abiertas hasta el 
momento en que el agua salga libre de sedimentos, la apertura de cada valvula debera 
hacerse lentamente para evitar la entrada de aire a la tuberia, en forma similar debera 
cerrarse para prevenir los golpes de ariete. 

• Verificar que la valvula de bola este abierta y comprobar el funcionamiento de la 
valvula de aire. 

• Observar en las valvulas de aire, si existen perdidas de agua a taxes de las uniones 
con la tuberia principal. 

• El operador debera estar atento para descubrir cualquier tea:omen° que pueda atentar 
contra la estabilidad de la linea; y para detectar cualquier indicio de existencia de 
fugas en las tuberfas, o de consumos no autorizados en la linea (conexiones ilicitas). 

4.6.3. Operacion normal de los tanques de almacenamiento de agua potable: En los 
sistemas de acueducto, el caudal disponible y las demandas no coinciden durante 
las horas del dia., ya que en ocasiones la demanda puede ser mayor que el 
suministro y en otras el suministro mayor que el consumo. Es por esto necesario 
los tanques con una capacidad que asegure el suministro, de tal forma que 
almacene el sobrante en horas de maxim° consumo. 
El tanque se debe lavar y desinfectar por lo menos cada tres meses, o con la 
intensidad que demande los sedimentos acumulados. Cada operaci6n de lavado 
debe it seguida de una desinfeccion, para lo cual se utiliza hipoclorito de calcio, 
con la dosis no inferior a 50 partes por millon de cloro, el cual se debera dejar en 
contacto durante por lo menos doce horas, al final de las cuales se debe drenar por 
el desagiie del tanque. 

4.6.4. Operacion normal de la Red de distribucion: El objetivo principal de las redes 
de distribuci6n es hacer llegar el agua a los usuarios del sistema en sus propias 
viviendas sin que pierda sus condiciones de calidad, cantidad y presion adecuada 
(el sistema esta diseriado para garantizar que estos valores nos sean inferiores a 
10 metros columna de agua ni superiores a 50 e inclusive en caso extremos a 60 
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metros columna de agua debido a la topograffa del lugar). La red de tuberia debera 
dar cobertura a toda el area por servir, para atender no solamente la demanda 
actual sino futura de la poblacion garantizando la continuidad del servicio. Se 
deben realizar las acciones propias del operador: 

• Se deben llevar a cabo todas aquellas acciones rutinarias y periodicas, con el fin de 
prevenir fallas, entre estas estan el engrase de valvulas, esta limpieza se debe realizar 
minim° dos veces al mes. 

• Cuando se presenten fallas en el sistema de distribuci6n como fugas en tuberfas y 
accesorios y conexiones domiciliarias, estas deben ser atendidas por el fontanero lo 
mas rapid° posible, para esto se debe contar con las herramientas y equipos que les 
permitan realizar su funci6n. Se debera de forma diaria localizar las fugas, ya que si 
estas se presentan NO habra suficiente para abastecer a los usuarios y seguramente 
que el tanque de distribuci6n NO SERA suficiente para proporcionar el caudal diario 
necesario. Esta actividad de evaluacion continua es por simple inspecci6n fisica y 
recorrido continuo de la red verificando areas mojadas, escurrimiento superficial de 
agua clara, y aquellos puntos identificados por los mismos vecinos. 

• Cierre o sectorizaci6n de circuitos: El cierre o suspensi6n del servicio de acueducto 
consiste en la operaci6n de cierre de valvulas para suspender el servicio a un 
determinado sector de la poblacion. 

• Medir diariamente el nivel de cloro residual en tres puntos diferentes mas alejados de 
la red. Las muestras del punto mas alejado deben cumplir con los criterios de calidad 
de agua sobre coliformes y cloro residual. 

4.6.5. Operacion normal de acometida domiciliaria: La acometida domiciliaria es el 
servicio unitario de introducci6n de agua potable en una vivienda para alimentar 
la red interna de la misma. Para fines de realizacion de reparaciones en la red 
interna de cada vivienda, el administrador o usuario puede operar con toda 
libertad la valvula de compuerta de la acometida domiciliaria. La operaci6n de la 
persona designada por la autoridad municipal competente son las siguientes: 

• Suspensi6n de suministro de agua a la vivienda. 
• Debera registrar las lecturas pertinentes por el consumo mensual (por simple lectura 

del medidor de la acometida), estos registros serviran de base para definir si algtin 
medidor presenta desperfectos y realizar la sustituci6n debida. 

• Debera llevarse un catastro de todas las acometidas de la red. 
• Debera verificar el estado de las cajas de la acometida y verificar que no existan fugas 

en ningun elemento componente de la acometida domiciliaria. 
• Si se presenta alguna fuga, el fontanero debera dar aviso de inmediato de los darios, 

debera tomar nota de la ubicaci6n exacta de la acometida que presenta desperfectos. 
• En la acometida se recomienda colocar uniones universales o acoples que permiten 

el desmontaje de la acometida sin realizar corte alguno de tuberfas. 
• El desmontaje debe realizarse con el mayor cuidado de no datiar las roscas de los 

acoples de cada elemento de la acometida domiciliaria. Luego de la reparaci6n se 
debera verificar que no exista fuga alguna. 

• Al finalizar se debera manipular la valvula (considerar una valvula antifraude) para 
su completa abertura. 
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4.6.6. Operacion Normal de candados 
• Al realizar las actividades de inspeccion y mantenimiento descritas anteriormente, 

debemos revisar tambien el funcionamiento de los candados en todas las estructuras 
del sistema (captaciones, cajas de valvulas, cajas distribuidoras de caudal, cajas 
rompe presion, tanque de distribucion, hipoclorador, etc.). 

• Un candado en buen funcionamiento se abre y se cierra facilmente. En caso contrario, 
apliquemosle un poco de aceite de maquina dentro del candado. Si definitivamente 
no se puede abrir o cerrar, debe ser cambiado por uno nuevo. Cada vez que revisemos 
el funcionamiento de los candados, debemos dejarlos correctamente lubricados. 

4.6.7. Operacion normal escalones, haladores, varillas de proteccion y tapaderas 
de metal 

• Tambien debemos inspeccionar regularmente los heladores, escaleras de hierro, 
tapaderas de metal y varillas de proteccion de las tapaderas. Si hay corrosion (oxido) 
en ellos, hay que quitarle el 6xido con un cepillo de metal o lija, luego hay que 
pintarlos con pintura anticorrosiva. Cada alio hay que aplicarles pintura anticorrosiva 
a todos los elementos de metal o hierro. 

4.7. Operacion especial o eventual 
Tal y como se especific6 la operaci6n especial ocurre cuando por alguna raz6n el sistema no 
puede captar, transportar, tratar o distribuir el caudal de agua de diserio o la calidad del agua 
tratada no cumple con las normas de calidad vigentes en el pais. 
Las principales actividades que pueden clasificarse como operaci6n especial son las 
siguientes: 

• Lavado y drenaje de las estructuras de captaci6n. 
• Limpieza de estructuras mayores 
• Operaciones de mantenimiento correctivo: 
• Sustituci6n de valvulas 
• Reparaci6n de fugas en las estructuras 
• Reparacion o sustitucion de equipos. 

4.7.1. Lavado de tuberias de interconexion y tanques de almacenamiento: Para 
hacer este trabajo, generalmente es necesario detener la operaci6n potabilizadora. 
La frecuencia depende de las inspecciones que efectue el encargado. 
Las botas de caucho que usa el personal deberan esterilizarse. El personal 
utilizado sera el maxim° a fin de que la suspensi6n del servicio sea minima. El 
personal ira dotado de capa, botas y casco dentro de los tanques, de mascarilla 
protectora contra vapores de cloro y demas equipo de proteccion que lo amerite. 

La secuencia de acciones es la siguiente: 
• Suspender el sistema de desinfecci6n. 
• Drenar agua de tuberia de interconexion y tanque. 
• Efectuar la limpieza de piso y paredes. 
• Poner en marcha el sistema de desinfecci6n. 
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4.8. Operacion de emergencia 
Todos los sistemas de abastecimiento de agua sufren de problemas comunes: rupturas de 
tuberia, interrupciones del servicio, variaciones de la calidad de la fuente, actos de 
vandalismos, huelgas, que tienden a interrumpir los servicios de abastecimiento de agua; 
adicionalmente se presentan con relativa frecuencia catastrofes debidas a fen6menos 
naturales que afectan los componentes de los sistemas, interrumpiendo los servicios. 
Es una acci6n de alta prioridad el abastecer a la poblacion de agua segura en forma continua, 
por lo cual los administradores de los servicios de abastecimiento de agua deben adoptar los 
medios pertinentes para garantizar este servicio. Para cumplir con este objetivo se necesita 
planificar y coordinar todas las acciones. 
Debe instruirse al personal acerca de los planes operacionales de emergencia contra riesgos 
y peligros potenciales de los diserios, equipos, procesos y sistemas de potabilizacion del agua. 
Cuando se presenten estados de emergencia, las autoridades competentes podran solicitar la 
suspension del servicio public°, con el fin de tomar las medidas correctivas necesarias, 
evitando asi riesgos en la salud de la poblacion. 
La operaci6n de emergencia ocurre por fuerza mayor y se presenta en forma imprevista a 
causa de fallas graves o desastres. Los casos pueden ser fallas en estructuras y equipos 
esenciales. Estas pueden darse por: 
Terremotos. Las estructuras del sistema deben ser antisismicas, pero de acuerdo a su 
intensidad, puede haber fallas e inclusive dario en tuberias. Pasado el terremoto, se evaluaran 
los darios y se procedera a programar su reparaci6n. 

5. DESINFECCION 
La cloracion: El cloro, oxidante poderoso, es sin duda alguna, el desinfectante mas 
importante que existe, debido a que reUne todas las ventajas requeridas, incluyendo su facil 
dosificacion y costo conveniente. El cloro es el desinfectante mas efectivo para las bacterias 
y los virus porque el efecto residual de la desinfecci6n puede y debe durar hasta el grifo del 
consumidor. 
Sin embargo, presenta algunas desventajas: 

• Es muy corrosivo 
• Puede producir sabor desagradable en el agua, incluso en concentraciones que no 

significan riesgo para el consumidor 
• Su manejo y almacenamiento requiere ciertas normas de seguridad, para evitar 

riesgos en la salud de los operadores. 
El cloro, en condiciones normales de presion y temperatura, es un gas verde, dos y media 
veces mas pesado que el aire. 
Algunas de sus sales tambien tienen poder desinfectante. Las mas usadas son el hipoclorito 
de calcio y el hipoclorito de sodio, cuya eficiencia bactericida es identica a la del cloro y que 
producen reacciones similares en el agua. Se emplean en plantas pequerias, piscinas y pozos, 
pues los hipo cloradores son mas sencillos y economicos. 

Caracteristicas del cloro como desinfectante: 
• Destruye los organismos pat6genos del agua en condiciones ambientales y en un 

tiempo corto. 
• Es de facil aplicacion, manejo sencillo y bajo costo. 
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• La determinaci6n de su concentraci6n en el agua es sencilla y de bajo costo. 
• En las dosis utilizadas en la desinfecci6n de las aguas, no constituye riesgo para el 

hombre ni para los animales. 
• Deja un efecto residual que protege el agua de una posterior contaminaci6n en la 
• Red de distribuci6n. 

Los cloradores requieren inspecci6n y mantenimiento con regularidad por operadores 
capacitados y que se sigan las recomendaciones del fabricante, para asegurar su 
funcionamiento adecuado y evitar reparaciones y accidentes costosos. 
Cuando se detecte mal funcionamiento del sistema de desinfeccion, una opcion confiable 
para la solucion de estos problemas es solicitar que un experto en sistemas de cloracion del 
INFOM realice un diagn6stico y reparaci6n de los desperfectos encontrados. 
Los materiales del sistema de cloracion, incluidos los repuestos y accesorios, tienen que ser 
apropiados para el manejo del cloro. Los residuos generados pueden causar obstrucci6n en 
las tuberfas, se debe limpiar con regularidad y contar una cantidad adecuada de repuestos. 
Las conexiones flexibles, empaques y otros accesorios deben reemplazarse a lo recomendado 
por el fabricante. 

6. GLOSARIO 
Abastecimiento de agua: Conjunto de acciones tecnicas y administrativas requeridas para 
suministrar agua para consumo humano a un grupo de personas. 
Agua para consumo humano: Agua destinada para bebida, preparacion de alimentos e 
higiene personal. Se excluyen de esta definici6n las aguas con gas, agua embotellada, aguas 
medicinales y todas aquellas que no sean distribuidas por medio de un sistema de 
abastecimiento. 
Agua potable: Agua que, por sus caracteristicas de calidad, cumple con lo establecido en la 
Norma Guatemalteca Obligatoria de Especificaciones, COGUANOR NGO 29 001, o bien, 
la norma vigente de especificaciones para agua potable. 
Cloro: Elemento quimico que se encuentra en forma de gas, de color verde amarillento. 
Posee caracteristicas desinfectantes de amplio espectro y otras especiales como su efecto 
residual, que lo hacen eficaz para la desinfecci6n de agua. 
Desinfeccion: Proceso de purificaci6n de agua para consumo humano, por medio del cual se 
reduce la concentraci6n de microorganismos pat6genos hasta un nivel de inocuidad. 
Patogeno: Microorganismo capaz de producir enfermedades al ser humano. 
Purificacion: Aplicacion de procesos fisicos, quimicos o biologicos, y cualquier 
combinacion de estos; con el objeto de lograr la extraccion o neutralizacion selectiva de 
sustancias o microorganismos indeseables en el agua para consumo humano. 
Sistema de abastecimiento: Estructura sistematizada de obras sanitarias, equipos, 
materiales, personal y acciones de administracion, operacion, mantenimiento y conexas, cuyo 
objeto es la satisfacci6n de las necesidades de abasto de agua para consumo humano de un 
grupo de personas. Se incluyen en esta definici6n los sistemas que utilicen camiones cisterna 
para la distribuci6n del agua. 
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Subproductos de la purificacion: Sustancias secundarias, resultantes de la aplicacion de los 
procesos y metodos utilizados para la purificacion del agua para consumo humano. 
Tratamiento: Conjunto de procesos y metodos fisicos, quimicos o biologicos tendientes a 
la obtenci6n de agua para consumo humano en calidad de potable. 
Turbiedad: Es una propiedad 6ptica que mide la perdida de transparencia en el agua, que 
puede ser ocasionada por la presencia de particulas suspendidas y disueltas de gases, liquidos 
y solidos tanto organicos como inorganicos (arcillas, limos, algas, etc.). 
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Este manual de operaci6n y mantenimiento del sistema de abastecimiento de agua potable de 
la cabecera municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, fue elaborado a traves de la 
participacion del Concejo Municipal, dependencias municipales y, USAID-Nexos Locales. 

Este manual debera actualizarse cada ario para responder a la dinamica de trabajo, cambios 
y demandas de la poblacion. 

Para Inas informacion: 

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN 
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS 
Administracion Municipal 2020 — 2024 

www.munisanmiguel.com.gt  
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento 

Edificio Municipal tercer nivel 

cobierno municipa(de puertas diertas 
Siempre amigos 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NOMERO 21-2.021.  Sesion Pliblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacen, del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia tres del zees de junk del ario dos mil veintiuno, 
presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca„ sindicos 
municipales Primer° y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castaiion Velasquez y 
Antoliano Julian Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primer() al quinto en su 
orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio Natalio Aguilar 
Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro Bamaca Aguilar y 
quien suscribe, Edgar Herzig.° Lopez Bamaca, Secretario Municipal procediendo de 
la siguiente forma:  
SEXTO:  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo, que para su consideration, 
se tiene a la vista una nota firmada y sellada por el Ing. Aylwin Asai Bamaca, 
Coordinador de la Unidad Municipal de Gestion An2biental y Riesgos UMGAR/OMC, 
de la municipalidad de San Miguel Lytahuacan, departamento de San Marcos; 
adjuntando a la misma el siguiente manual: 1) "Manual de Organization y Funciones 
de la Oficina Municipal de Cuencas -OMC-, municipio de San Miguel Lvtalluacan, 
San Marcos'," solicitando su respectiva socialization y aprobacion de dicho manual. 
Dejandolo a consideration de los presentes, quienes despues de una amplia 
deliberation y en base a las facultades de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo 
Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar el "Manual de Organization y Funciones de la Oficina Municipal de 
Cuencas -OMC-, municipio de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos". 

B. Certifiquese a donde corresponde. 	  
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA, 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA 
MUNICIPAL, A TREINTA DiAS DEL MES DE JUNTO DEL ARO DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos" 

Administration Municipal 2020-2024 
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS - 

OMC-, MUNICIPIO DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS. 

OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS 
Q'ILTWITZ AQ'UNL KYE KOJB'ILTIBAJ NIMA' 

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

COORDINADOR DE LA OFICNA MUNICIPAL DE CUENCAS DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL 

IXTAHUACAN, SAN MARCOS. 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 

Siempre Amigos. 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

1 INDICE GENERAL 

CONTENIDO 	 No. PAGINA 

1. PRESENTACION 	 1 

2 SLOGAN: 	 1 

3 	MISION Y VISION 	  2 

3.1 	MISION 	  2 

3.2 	VISION 	 2 

4 VALORES DE LA OFICINA 	  2 

5 OBJETIVOS DE LA OMC 	 3 

5.1 OBJETIVO GENERAL 	 3 

5.2 	OBJETIVOS ESPECIFICOS 	  3 

6 ORGAN IGRAMA 	 3 

7 MARCO LEGAL GENERAL 	 4 

7.1 	CONSTITUCION POLITICA DE A REPUBLICA 	 4 

7.2 LEYES NACIONALES DEL GOBIERNO DE GUATEMALA 	 4 

7.3 	MARCO LEGAL ESPECIFICO "CODIGO MUNICIPAL" 	  5 

7.3.1 	Organizaciem de la administraciem municipal 	  5 

7.3.2 	La administraciem municipal y su relaciOn con la creaciem y apertura de la 

OMC 	 5 

8 PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL 	 5 

8.1 	IDENTIFICACION 	 5 

8.2 OBJETIVOS DEL CARGO 	 6 

8.3 	FUNCIONES 	  6 

8.4 	PERFIL DEL PUESTO 	 6 

8.5 	REQUISITOS MINIMO 	 6 

8.6 TOMA DE DECISION ES 	 7 

8.7 	RESPONSABILIDAD SOBRE LA INFORMACION 	 7 

8.8 DESTREZAS GENERALES 	 7 

8.9 COMPETENCIAS 	 7 

8.10 HABI LI DADES 	 8 

8.11 ACTITUDES Y VALORES 	 8 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 

Siempre Amigos. 



MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

1. PRESENTACION 

La cuenca constituye la principal unidad territorial donde el agua proveniente de la 

precipitaciOn pluvial, es captada, almacenada y disponible como oferta de agua; esta se 

divide en Subcuenca las que a su vez se dividen en microcuencas. 

La microcuenca es la unidad minima de gestiOn constituida por comunidades, se concibe 

como un sistema biolOgico, fisicos y antropogenico. El municipio de San Miguel Ixtahuacan 

posee 10 microcuencas y pertenece a la cuenca del Rio Cuilco de la vertiente del Golfo de 

Mexico. 

Para promover la definici6n de acciones que conlleven al desarrollo de un territorio, se hace 

necesario conocer la situaciOn actual de sus medios de vida para coordinar y ejecutar 

acciones en pro de contribuir a la mejora en la calidad de vida de los habitantes. 

En este sentido la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan ha creado la Oficina Municipal 

de Cuencas —OMC- para contribuir a promover y fortalecer de manera participativa el 

enfoque de cuenca y manejo de recursos naturales con el gobierno municipal, autoridades 

locales e instancias presentes en los territorios, adernas de fortalecer capacidades de los 

consejos y/o comisiones de microcuenca para la participaciOn en el COMUDE, gestiOn y 

planificaciOn territorial con enfoque de gestiOn de riesgos, implementaciOn de practicas de 

conservaciOn de suelos y agua (reforestaciOn, sistema agroforestales, barreras vivas, 

barreras muertas, pozos y acequias de infiltraciOn), promover y facilitar el acceso a los 

incentivos forestales del !NAB. 

El presente Manual de OrganizaciOn y Funciones de la -OMC-, es un instrumento practico 

de apoyo y consulta, para el cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos de 

trabajo, el cual contiene su descripciOn, funciones, relaciones internas y externas y las 

responsabilidades inherentes al cargo, asi como el perfil del puesto que incluye los 

requisitos, habilidades, destrezas y caracteristicas personales. 

2 SLOGAN: 

"UNIDOS PODEMOS CONSERVAR LOS RECURSOS NATURALES EN NUESTRA 

MICROCUENCA" 
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3 MISION Y VISION 

3.1 MISION 

La Oficina Municipal de Cuencas es una dependencia municipal comprometida al manejo y 

conservaciem de los recursos naturales, a traves del enfoque integral de cuencas, encargada 

de la organizaciem, fortalecimiento y acompariamiento tecnico a organizaciones, grupos y 

lideres comunitarios en la implementaciem de planes, programas y proyectos relacionados 

con la gestiOn y cogestiOn de cuencas, con eficiencia, transparencia, compromiso y 

responsabilidad para lograr una gestiOn integrada de las microcuencas del Municipio de San 

Miguel Ixtahuacan. 

3.2 VISION 

Para el 2024, la Oficina Municipal de Cuencas es una dependencia municipal identificada 

por el impacto positivo generado por las acciones implementadas en el manejo y 

conservaciem de los Recursos Naturales, agua, suelo y bosque con enfoque de Cuenca, en 

colaboraciem con otras instituciones y dependencias municipales, valorada y reconocida a 

nivel municipal y departamental por la capacidad de coordinaciem y planificaciem 

estrategica de actividades para el desarrollo integral de las microcuencas del municipio de 

San Miguel Ixtahuacan. 

4 VALORES DE LA OFICINA 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
Siempre Amigos. 

2 



ALCALDIA 
MUNICIPAL 

1 
DIRECCION MUNICIPAL DE 

PLANIFICACION 

MUNICIPALIDAD 

SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 

www.munisanmigueLcom.gt  

5 OBJETIVOS DE LA OMC 

	

5.1 	OBJETIVO GENERAL 

■ Promover el enfoque de cuenca en comunidades de las microcuencas del municipio 

de San Miguel Ixtahuacan para la gestiem de riesgos, resiliencia y adaptabilidad al 

cambio climatico. 

	

5.2 	OBJETIVOS ESPECIFICOS 

■ Sensibilizar a autoridades municipales y comunitarias con el propOsito de crear las 

condiciones para la implementaciem del enfoque de cuencas en las propuestas y/o 

planes de ordenamiento territorial. 

■ Fortalecer y reorganizar a los consejos de microcuenca con la representaciem de 

COCODES y otros lideres de las comunidades presentes en las microcuencas. 

■ Fortalecer el manejo de recursos naturales con enfoque de cuenca en las 

comunidades de las microcuencas del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 

6 ORGANIGRAMA 

CONCEJO 
MUNICIPAL 

1 
1 
+ 

ASESOR 
JURIDICO 

AUDITOR 

INTERNO 

1 
1 

OFICINA MUNICIPAL DE CUENCAS 

I 
COORDINADOR 

OMC 

3 
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7 MARCO LEGAL GENERAL 

7.1 CONSTITUCION POLITICA DE A REPUBLICA 

La creaciOn y apertura de la Oficina Municipal de Cuencas -OMC- obedece a un marco 

general, enmarcado por la ConstituciOn Politica de la Republica, principalmente en los 

Articulos 2, 253 y 255; en el cual manda que el estado y las municipalidades deben de velar 

por el desarrollo integral de las familias, para cumplir con estos fines debe de crear 

herramientas y mecanismos, los cuales se traducen en unidades tecnicas, politicas, planes 

y reglamentos de organizaciOn y funciones. 

Para fundamentar la creaciOn, apertura y manual de funciones de la OMC se hace referencia 

a los siguientes a rticulos de la ConstituciOn Politica de la Republica: 

Articulo 2. "Es deber del estado garantizarle a los habitantes de la Republica la vida, la 

libertad, la paz y el desarrollo integral de la persona". 

Articulo 97. El Estado, las municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan 

obligados a propiciar el desarrollo social, econ6mico y tecnolOgico que prevenga la 

contaminaciOn del medio ambiente y mantenga el equilibrio ecolOgico. Se dictaran todas 

las normas necesarias para garantizar que la utilizaciOn y el aprovechamiento de la fauna, 

de la flora, de la tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando du depredaciOn. 

7.2 LEYES NACIONALES DEL GOBIERNO DE GUATEMALA 

La Ley del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural que promueve politicas, planes, 

programas y proyectos de desarrollo integral, con participaciOn de los diferentes actores y 

sectores del territorio, en el Articulo 2, inciso e, se refiere a la conservaciOn y el 

mantenimiento del equilibrio ambiental y del desarrollo humano; en el Articulo 6, inciso a, 

formular politicas de desarrollo urbano y rural y de ordenamiento territorial. 

Ley de ProtecciOn y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto 68-86, del Congreso de la 

Republica de Guatemala, en su articulo 15, establece que, el Gobierno velara por el 

mantenimiento de la calidad del agua para el use humano y otras actividades cuyo empleo 

sea indispensable. 

El acuerdo ministerial 335-2016, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Normas 

para Promover la GestiOn Integrada de Cuencas a Traves de la CreaciOn y OperaciOn del 

Inventario de Usuarios del Recurso Hidrico en las Cuencas Hidrograficas de la Republica de 

Guatemala. 
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La Ley Forestal, en el Articulo 8, promueve que, a traves de la ComisiOn de Ambiente 

Municipal, con delegaciOn especifica del Alcalde Municipal al INAB en la aplicaciOn de dicha 

ley. 

7.3 MARCO LEGAL ESPECIFICO "CODIGO MUNICIPAL" 

7.3.1 OrganizaciOn de la administraciOn municipal 

El COdigo Municipal establece la organizaciOn basica de la administraciOn municipal. Asi el 

Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, 

programas, y proyectos autorizados por el Concejo Municipal. Al Concejo Municipal le 

corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un Organo colegiado superior de 

deliberaciOn y de decisiOn de los asuntos municipales cuyas competencias aparecen en el 

articulo 35 del cOdigo municipal. 

7.3.2 La administraciOn municipal y su relaciOn con la creaciOn y apertura de la OMC 

En el articulo 35 del cOdigo municipal, especificamente en la literal j, faculta al Concejo 

Municipal la creaciOn, supresiOn o modificaciOn de sus dependencias, empresas y unidades 

de servicios administrativos. En funciOn a esta competencia el Concejo Municipal de San 

Miguel Ixtahuacan crea y apertura Oficina Municipal de Cuencas -OMC-, segon Acuerdo 

Municipal en Acta No. 81-2017 de fecha 11 de mayo de 2017. 

En el COdigo Municipal en el articulo 34, faculta al Concejo Municipal, para emitir 

reglamentos internos de organizaciOn y funcionamiento para la organizaciOn y 

funcionamiento de sus oficinas. En consideraciOn el presente manual de funciones de la 

OMC, fue validado y aprobado por el Concejo Municipal, conscientes de la importancia de 

contar con herramientas que ayuden a fortalecer a sus unidades para brindar un mejor 

servicio. 

8 PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL 

I. DESCRIPCION DEL PUESTO 

8.1 	IDENTIFICACION 

Unidad: Oficina Municipal de Cuencas 

Nombre del puesto: Coordinador (a) OMC 

Unidad organica a la que pertenece: DirecciOn Municipal de PlanificaciOn 

Cargo del jefe inmediato: Alcalde municipal y concejo 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
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Nivel Universitario, minimo Pensum Cerrado. Estudios: 

Experiencia: Minimo 1 ario. 

1. Asistencia tecnica a grupos poseedores de viveros forestales en coordinaciOn con 

Tecnico Forestal Municipal. 

2. PromociOn de los programas de incentivos forestales del INAB con Comisiones y/o 

Consejos de Microcuenca. 

3. ElaboraciOn de expedientes de incentivos forestales del INAB 
4. ElaboraciOn de mapas relacionados con el Ordenamiento Territorial con Enfoque 

de Cuencas. 

5. ElaboraciOn de informes mensuales 

6. ElaboraciOn de perfiles de proyectos. 

7. ConformaciOn y fortalecimiento de organizaciones de Cuenca a nivel municipal 

8. Promover actividades de restauraciOn en las Microcuencas. 

9. ImplementaciOn de practicas de manejo y conservaciOn de suelos y agua en las 

microcuencas del municipio. 

10. ElaboraciOn de DiagnOsticos con enfoque de medios de vida y Planes de Manejo de 

Microcuenca. 

11. Acompariamiento a Comisiones y/o Consejos de Microcuenca en la gestiOn de 

Planes de Manejo de Microcuenca. 

12. ElaboraciOn de planes de protecciOn de fuentes de agua. 

13. CoordinaciOn interinstituciona I para la cogestiOn. 

II. PERFIL DEL PUESTO 

8.4 PERFIL DEL PUESTO 

Agronornia, 	Forestal, 	Agroforestal, 	Dasonomia, 

Ambiental. 
Especialidad: 

Otros estudios: 	 Manejo Integrado de Cuencas, Regente Forestal, 

Manejo del SIG. 

F REQUISITOS MiNIMO 1111r- 

Originario y/o vecino del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 

Ser mayor de edad 

Manejo de paquete office 

Manejo de programa ArcGis 
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8.2 OBJETIVOS DEL CARGO 

■ Coordinar actividades enfocadas a la protecciOn de Recursos Naturales en las 

Microcuencas del Municipio. 

■ Promover el enfoque de cuenca a nivel municipal, comunal y otros espacios de 
participaciOn a nivel del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 

■ Ejecutar acciones de fortalecimiento de capacidades, planes de manejo de 

Microcuenca y organizaciOn de organismos de Cuenca a nivel del municipio. 

8.3 FUNCIONES 
1   

6 
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■ 

■ 

8.6 

Manejo de equipo 

Manejo de vehiculo 

TOMA DE DECISIONES 

forestal. 

de 2 y 4 ruedas. 

Decisiones autonomas Decisiones compartidas 

■ 

■ 

■ 

■ 

Reuniones en comunidades. 

ElaboraciOn de planes de manejo 

Asistencia tecnica. 

ParticipaciOn 	de 	reuniones 	o 

■ 

■ 

Reuniones 	intermunicipales 	e 

interinstitucionales. 

OrganizaciOn e implementaciOn de actividades 

y practicas ambientales a nivel municipal. 

capacitaciones. 	 ■ ConformaciOn 	de 	Comisiones/Consejos 	de 

Microcuenca. 

8.7 RESPONSABILIDAD SOBRE LA INFORMACION 

Informes que elabora Informes que recibe 

■ Informe mensual de actividades. ■ En el caso de tener personal a su cargo recibira 

■ Plan Operativo Anual informes. 

■ Informe anual de actividades. ■ Informes 	de 	planificaciOn 	de 	otras 

■ Liquidaciones de eventos. dependencias municipales para coordinaci6n. 

8.8 DESTREZAS GENERALES 

1. Programas informaticos ■ Word 

■ Power point 

■ Excel 

■ SIG 

2. Operacion de maquinas ■ GPS 

■ Motocicleta 
■ AutomOvil 

8.9 COMPETENCIAS 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos corporativos Conocimientos especificos del cargo 

■ Habilidad organizacional. ■ Conocimiento sobre temas forestales 

■ Manual de funciones ■ Conocimiento sobre viveros forestales 

■ Manejo de personal ■ Inventarios forestales 

■ Procedimientos de gestiOn. ■ Planes de manejo de Forestal. 

■ Procesos administrativos. ■ Conocimiento sobre tecnicas y herramientas 

para intervenciOn comunitaria. 

■ PerfilaciOn y GestiOn de proyectos 

■ CoordinaciOn interinstitucional. 
■ Habilidades en agroforesteria. 

■ Habilidad para la identificaci6n de rodales 
c.milLornc 
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■ 

■ 

■ 

Marco legal forestal y ambiental. 

Manejo de software de Sistemas de 

InformaciOn Geografica. 

Manejo de equipo y herramienta de mediciOn 

forestal. 

8.10 	HABILIDADES 

Habilidades corporativas Habilidades especificos del cargo 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

Uder 

Organizado 

Comprometido 

Motivado 

Manejo de conflictos 

Habilidad de negociaciOn 

Eficiente 

Proactivo 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

Manejo de viveros 

Habilidad para elaboraciOn 

OrganizaciOn personal. 

Manejo de estres. 

Habilidad numerica. 

Habilidad para 

manejo de incentivos 

Habilidad para 

participativos 	y 

Microcuenca 

Habilidad en organizaciOn 

de informes 

elaboraciOn 	de 	planes 	de 

forestales del !NAB. 

elaboraciOn 	de 	diagn6sticos 

planes 	de 	manejo 	de 

comunitaria. 

8.11 ACTITUDES Y VALORES 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

Responsabilidad 
Compromiso 

Puntualidad 

Respeto 

Solidaridad 

Honestidad 

Liderazgo 

Empatia 

Transparencia 

Eficiencia 

6 
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e mu A„c,Icalde Municipal 

,,,,SaR-pliguel Ixtahuacan, San Marcos 
c!" 

0 * '4   
-A 

4/6i. I rt t■t\,.),/  

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 

Siempre Amigos. 



MUNICIPALIDAD 
SAN MIGUEL IXTAHUACAN 

SAN MARCOS 
www.inutlisatimigtieLeotn.gt  

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NOMERO 22-2,021.  Sesion PIMlica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municioio de San Miguel Lytahuacan. del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia diez del mes de junio del alio dos mil veintiuno, 
presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca, sindicos 
municipales Primer() y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castailon Velasquez y 
Antoliano Julian Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al quinto en su 
orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio Natalio Aguilar 
Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro Bamaca Aguilar y 
quien suscribe, Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario Municipal, procediendo de 
la siguiente forma:  
SEXTO:  EI Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo, que par a su consideracion, 
se tiene a la vista una nota firmada y sellada por el Tecnico en Produccion Agricola 
Fred),  Baldemar Aguilar Lopez, Coordinador de la Oficina Municipal de Desarrollo 
Economic° Local y Seguridad Alimentaria Nutricional -OMDEL-SAN -, de la 
municipalidad de San Miguel Lx-tahuacin, departamento de San Marcos; acliuntando 
a la misma el sig-uiente manual: 1) "Manual de OrganizaciOn y Funciones de la Oficina 
Municipal de Desarrollo Economic° Local y Seguridad Alimentaria Nutricional 
-0MDEL-SAN., municipio de San Miguel Lirtalluacan, San Marcos"; solicitando su 
respectiva socializaciln2 y aprobacion de dicho manual. Dejandolo a consideracion de 
los presentes, quienes despues de una amplia deliberacion y en base a las facultades 
de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar el "Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Municipal de 
Desarrollo Economic° Local y Seguridad Alimentaria Nutricional -011IDEL-
SAN-, municipio de San Miguel brtalmacan, San Marcos". 

B. Certifiquese a donde corresponde. 	  
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible. 

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA, 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA 
MUNICIPAL, A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNIO DEL AN .° DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  

Vo.Bo. Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca 
Alcalde Municipal 

Edgar Ilej.n 	pez Blimaca 
Se6etal  io Municipal 

vot A Mu 

• * 	7 
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I. 	INTRODUCCION 

Con base en la informaci6n proporcionada por el Institute Nacional de Estadistica 
—INE-, para el an° 2018 segOn resultados del censo nacional de poblaciOn y 
vivienda, San Miguel Ixtahuacan cuenta con una poblaciOn de 47,307 habitantes 
con mas mujeres que hombres (51.35% y 48.65%). En el municipio predomina la 
poblaciOn de edad mayor a los 15 arios y del pueblo maya (98.17%) de la 
comunidad linguistica mam. El 7.14% es poblaciOn urbana y el 92.86% poblaciOn 
rural. 

El municipio de San Miguel Ixtahuacan se caracteriza por su variedad climatica y 
su riqueza en recursos naturales como suelos y agua que favorecen la producci6n 
agricola. Cultivos como el café, frutales y hortalizas se han convertido en el motor 
econOmico del municipio generando ingresos a los pequenos y medianos 
productores que, en forma asociativa o individual se dedican a su producciOn. 

La Producci6n local es comercializada en mercados locales y regionales, con un 
canal que desfavorece al productor, debido a la existencia de intermediarios en la 
mayoria de los productos, a excepciOn de los Asociados a la AsociaciOn de 
Caficultores Miguelenses —ACMI, que han logrado ya exportar el café 
principalmente a EEUU y los productores de Arveja en aldea Subchal que 
entregan su producto a la Agroexportadora San Juan. 

El Modelo de Desarrollo EconOmico Local —DEL-, constituye, desde el angulo de la 
funciOn pUblica, una posible respuesta a la insuficiencia de desarrollo y a las 
necesidades materiales de la poblaciOn que se expresan en los altos niveles de 
pobreza y extrema pobreza que forman parte del panorama social guatemalteco 
que a su vez son los principales detonantes para que las generaciones jOvenes 
piensen en la migraciOn. 

En la mayoria de los municipios del pals no se cuenta con condiciones para 
propiciar la productividad y la competitividad. Al no contar con estas condiciones, 
se evidencian los niveles de pobreza altos, de inseguridad alimentaria y 
nutricional; por lo mismo, se requieren contar con mecanismos propiciar el 
desarrollo. El modelo de Desarrollo EconOmico Local es una opci6n. 

La municipalidad, como autoridad local encargada de velar por mejorar las 
condiciones de los habitantes del municipio, debe fomentar acciones que 
conlleven la mejora de los ingresos econOmicos familiares y mejorar el nivel de 
vida de la poblaciOn; a traves de la generaci6n de empleos y aumento de la 
inversion. 
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II. 	ANTECEDENTES 

Segiln la Red de Grupos Gestores, a mediados del ario dos mil ocho (2008) el 
Institute Republicano Internacional -IRI-, realizO un estudio de opiniOn pUblica en la 
regi6n, cuyo resultado revel6 los tres principales temas que preocupan a la 
ciudadania: 
1) La brecha de comunicaciOn entre el gobierno municipal y la ciudadania 2) Falta 
de Desarrollo EconOmico Local 3) Generaci6n de empleo. 

Basados en la informaci6n generada, el Institute Republicano Internacional -IRI-, 
foment6 y apoy6 el establecimiento de cuatro Oficinas Municipales de Desarrollo 
EconOmico Local -OMDEL-, en el mismo nilmero de municipalidades, encontrando 
en las mismas la participaciOn activa y colaboraciOn de los alcaldes y alcaldesas 
actuales. 

Despues de 10 anos puede afirmarse que el modelo DEL y la implementaciOn de 
una OMDEL para ponerlo en marcha, constituye una opci6n favorable a los 
municipios, para avanzar en un proceso estrategico de desarrollo econOmico. 
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III. 	JUSTIFICACION 

Una Oficina Municipal de Desarrollo EconOmico Local y Seguridad Alimentaria y 
Nutricional —OMDEL-SAN, es una unidad tecnica dentro de la estructura de las 
municipalidades, que cuenta con un coordinador que se encarga especificamente 
de ejecutar acciones relacionadas al desarrollo econOmico del municipio, en base 
a las politicas y programas definidos por la Comisi6n FETARN. 

A raiz de la finalizaciOn del proyecto minero en el municipio, la OMDEL-SAN tiene 
como finalidad primordial, promover actividades que contribuyan a incrementar los 
ingresos econ6micos y mejorar la calidad de vida de sus habitantes, a traves de la 
generaci6n de condiciones favorables para la creaci6n y/o aumento de empleo y 
autoempleo. 

La ComisiOn de Fomento EconOmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales 
-COFETARN-, constituye una instancia del Concejo Municipal de caracter 
obligatorio segOn el articulo 36 del C6digo Municipal (Decreto 12-2002 del 
Congreso de la RepUblica), la cual tiene como uno de sus principales objetivos la 
definiciOn y establecimiento de politicas, estrategias, planes y programas de 
fomento econOmico para el municipio, en armonia con los principios de 
sostenibilidad ambiental, con la finalidad de disminuir los niveles de pobreza y 
desarrollar capacidades competitivas en el municipio. 

Esta comisiOn es presidida por uno de los concejales, quien sera nombrado en la 
primera reunion anual del Concejo Municipal, y sera la encargada de conocer los 
asuntos en materia de desarrollo econOmico, resolver y dictaminar lo concerniente, 
presentar los respectivos informes al Concejo Municipal, tambien propondra las 
acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en los servicios pUblicos 
municipales y la administraciOn en general del municipio. 
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IV. MARCO LEGAL 

4.1. La Constituci6n Politica de la RepUblica de Guatemala: 
Art. 1 El Estado de Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la 
familia, su fin supremo es la realizaciOn del bien comOn. 
Art 7. inciso c. "Impulsar los objetivos de la Politica Nacional de SAN del Estado 
guatemalteco en los planes estrategicos, programas y proyectos sectoriales 
orientados al desarrollo socioeconOmico del pals". 
Art. 118 Principios del Regimen Econ6mico y Social, en su segundo parrafo, se lee 
"Es obligaciOn del Estado orientar la economic nacional para lograr la utilizaciOn 
de los recursos naturales y el potencial humano, para incrementar la riqueza y 
tratar de lograr el pleno empleo y la equitativa distribuciOn del ingreso nacional." 
Articulo 119. Obligaciones del Estado, se indica en el inciso b) Promover en forma 
sistematica la descentralizaciOn econOmica administrativa, para lograr un 
adecuado desarrollo regional del pals; inciso c) "Adoptar las medidas que sean 
necesarias para la conservaciOn, desarrollo y aprovechamiento de los recursos 
naturales en forma eficiente" y en el inciso d) Velar por la elevaciOn del nivel de 
vida de todos los habitantes del pals procurando el bienestar de la familia. 

4.2. El Codigo Municipal 

Articulo 2, define la naturaleza del municipio como "el espacio inmediato de 
participaciOn ciudadana...". La gobernabilidad, como se ha destacado, es el 
espacio de interacciOn e intervenciOn desde asambleas comunitarias, reunion de 
comites en el COCODE, discusiOn de priorizaciOn en el COMUDE y demas 
actividades en donde la sociedad civil tiene la capacidad de propuesta. 
Articulo 36. OrganizaciOn de Comisiones, y sus nueve incisos, abunda en la 
necesidad de un desarrollo integral. Para el caso del fomento econOmico, las 
dinamicas de un desarrollo end6geno, podemos ver el inciso 4. "Fomento 
EconOmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales, mas adelante ComisiOn 
FETARN, que es la encargada de dinamizar el desarrollo econ6mico local". 
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V. MARCO FILOSOFICO 

5.1. MISION 
Ser la dependencia municipal que gestiona y promueve actividades que fortalecen 
las capacidades locales en materia de Desarrollo EconOmico Local —DEL y 
Seguridad Alimentaria y Nutricional —SAN, mejorando asi la calidad de vida de los 
habitantes del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 

5.2. VISION 
La OMDEL-SAN se constituye en la dependencia municipal promotora de la 
articulaciOn de actores del Desarrollo EconOmico Local y Seguridad Alimentaria y 
Nutricional en el municipio, coordinando asi acciones encaminadas a la gesti6n del 
desarrollo con enfoque de inclusiOn social, conservaciOn del medio ambiente, 
generaci6n de empleo y auto empleo. 

5.3. OBJETIVOS 
5.3.1. Objetivo General 
> Gestionar la implementaciOn del Plan Operativo Anual, derivado del Plan y 

Politica de Desarrollo EconOmico Local del municipio, fortaleciendo asi las 
cadenas econ6micas, cadenas de valor, motores econ6micos y Seguridad 
Alimentaria, con un enfoque de generaci6n de empleo, auto empleo y el 
mejoramiento de la calidad de vida de la poblaciOn. 

5.3.2. Objetivos especificos 
> Establecer capacidades tecnicas especializadas dentro de la estructura 

organizativa de la municipalidad, a traves de las cuales se !ogre avanzar en 
el proceso de gesti6n e implementaciOn del Plan y Politica de Desarrollo 
EconOmico Local. 

> Capacitar y concientizar a la poblaciOn sobre los procesos y acciones del 
Plan de Desarrollo EconOmico Loca y Adaptaci6n al Cambio Climatic°. 

> Proponer y gestionar proyectos estrategicos de desarrollo econOmicos con 
enfoque de Seguridad y Soberania Alimentaria. 

> Implementar las directrices tecnicas y normativa orientada al fomento 
econOmico y turismo. 
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OG's, ONG's, 
COOP INTER. 
ACADEMIA 

VI. ORGANIGRAMA 

CONCEJO MUNICIPAL 

ALCALDE 

COORDINADOR DE OFICINA 
MUNICIPAL DE DESARROLLO 

ECONOMICO LOCAL Y 
SEGURIDAD ALIMENTARIA 

COFETARN 

VII. DEL COORDINADOR/A DE LA OMDEL-SAN 

7.1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto directivo operativo por delegaciOn del Concejo Municipal y la 
COFETARN, de formular, diseriar, planificar, dirigir, implementar, controlar y 
evaluar la politica y el Plan de Desarrollo EconOmico Local, y proyectos que 
incentiven y orienten la utilizaciOn de los recursos naturales, segOn su capacidad y 
potencialidad, para la gesti6n del desarrollo del municipio en materia de empleo y 
autoempleo y por ende el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del 
territorio. 

a. Identificacion del puesto 

Titulo del Puesto: 
Coordinador 	de 	la 	Oficina 	Municipal 	de 	Desarrollo 
EconOmico Local y Seguridad Alimentaria y Nutricional 

Unidad 
administrativa: 

Oficina Municipal de Desarrollo EconOmico Local 

Autoridad 
superior: 

DirecciOn Municipal de PlanificaciOn, Alcalde y Consejo 
Municipal. 

Personal a cargo: Ninguno 

b. Perfil del puesto 
> Debe ser guatemalteco/a de origen, vecino del municipio, ciudadano en el 

ejercicio de sus derechos civiles y profesionales. 
> Poseer como minim° cierre de pensum de Ingeniero AgrOnomo, ambiental, 

forestal o en Administraci6n de Empresas y tener experiencia calificada en 
la materia. 

> Estar actualizado en las !eyes siguientes: 
> C6digo Municipal y sus reformas, Ley de Consejos de Desarrollo y Otras 

relacionadas. 
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> En el use de equipo de c6mputo, manejo de programas informaticos (Word, 
Excel, Power Point, Sistemas de InformaciOn Geografica) 

> Buenas relaciones interpersonales, para dar, recibir y ejecutar instrucciones 
inherentes al cargo. 

> Hablar el idioma principal del municipio. 

c. Funciones 
> En coordinaciOn con la ComisiOn de Fomento Econ6mico, Turismo, 

Ambiente y Recursos Naturales (COFETARN), velar porque se cumpla lo 
estipulado sobre el desarrollo econOmico local, en las diferentes !eyes y 
politicas DEL/ACC vigentes en el pals, principalmente las disposiciones 
contenidas en el C6digo Municipal y sus reformas. 

> Fortalecer a la ComisiOn de Fomento EconOmico, Turismo, Ambiente y 
Recursos Naturales, especificamente a la Subcomisi6n de Fomento 
EconOmico y Turismo. 

> Actualizar el Plan y Politica de Desarrollo EconOmico Local en coordinaciOn 
con el Concejo Municipal, dependencias municipales relacionadas al tema y 
la ComisiOn de Fomento EconOmico, Turismo, Ambiente y Recursos 
Naturales. 

> Activar la economia municipal por medio de actividades diversas, 
coordinando con otros entes involucrados en el sector econOmico. 

> Promover la asociatividad de los sectores productivos y comerciales del 
municipio. 

> Motivar a la sociedad civil a que se involucre en el proceso de Desarrollo 
EconOmico Local y Seguridad Alimentaria y Nutricional. 

> Promover la consolidaciOn de los factores de producciOn. 
> Promover la generaci6n de empleo en el municipio e incorporar a personas 

adultas y jOvenes. 
> Coordinar con la DMP las inversiones municipales para proyectos 

contemplados en el Plan y Politica de Desarrollo EconOmico Local y 
Seguridad Alimentaria y Nutricional. 

> Coordinar con los COCODES la gestiOn e implementaciOn del Plan y 
Politica de Desarrollo EconOmico Local y ACC, en el area rural y area 
urbana. 

> Coordinar con las OG y ONG, acciones estrategicas contempladas en Plan 
y Politica de Desarrollo EconOmico Local. 

> Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la ComisiOn de 
Fomento EconOmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales -
COFETARN- del COMUDE, la formulaciOn de proyectos que incorporen los 
instrumentos y normativas existentes de acuerdo a Listado Taxativo, entre 
otros), promoviendo la asignaci6n presupuestaria respectiva. 

> Entregar de Informe mensual a la Oficina de InformaciOn PUblica. 
> Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo 

y las que le sean asignadas por Alcalde y Concejo Municipal. 
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d. Habilidades y destrezas 
> Excelente comunicaci6n y relaciones humanas. 
> Capacidad de trabajo en equipo y coordinaci6n. 
> PlanificaciOn y organizaciOn. 
> Conocimiento en Desarrollo EconOmico Local y Fomento de Turismo local. 
> Conocimiento en Seguridad alimentaria y Nutricional. 
> Capacidad de trabajar bajo presiOn. 
> Conocimientos en temas de cadenas de valor, analisis de potencialidades 

econOmicas capacidad en la formulaciOn y diserio de proyectos productivos 
(agropecuarios y agroindustriales), toma de decisiones, en lo relativo a su 
competencia. 

> En el use de equipo de cOmputo, manejo de programas informaticos (Word, 
Excel, Power Point, Sistemas de InformaciOn Geografica) buenas 
relaciones interpersonales, para dar, recibir y ejecutar instrucciones 
inherentes al cargo. 

e. Otros conocimientos 
> Estar actualizado en las !eyes siguientes: 
> C6digo Municipal y sus reformas. 
> Ley de Consejos de Desarrollo. 
> Otras relacionadas. 

VIII. COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES 

8.1. Unidad Municipal de Gesti6n de Riesgos —UMGAR y Oficina 
Municipal de Cuencas —OMC 

> CoordinaciOn de las reuniones de la COFETARN 
> CoordinaciOn de jornadas de reforestaciOn en zonas de recarga hidrica 
> CoordinaciOn de procesos de sensibilizaciOn a la poblaciOn sobre la 

conservaciOn de los recursos naturales. 

8.2. Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAS 
> CoordinaciOn de actividades de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el 

marco de la COMUSSAN 

8.3. Direcci6n Municipal de la Mujer —DMM 
> Fortalecimiento de grupos de mujeres en el marco de la Seguridad 

Alimentaria y Nutricional —SAN 
> Ejecuci6n de proyectos productivos con grupos de mujeres 
> Transformaci6n de productos (Agroindustria) con grupos de mujeres para el 

aprovechamiento de los recursos locales 
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IX. COORDINACION CON ORGANIZACIONES NO 

GUBERNAMENTALES 

9.1. AsociaciOn de Desarrollo Integral para las Familias Miguelenses — 
DIFAM 

> CoordinaciOn de proyectos productivos en el marco de redes empresariales, 
con grupos organizados. 

> Fortalecimiento de la Seguridad Alimentaria y Nutricional en las 
comunidades de San Miguel Ixtahuacan 

> PromociOn del Eco Turismo 

9.2. AsociaciOn de Desarrollo Integral BITOL —ADIBITOL 
> CoordinaciOn de proyectos productivos en el marco de redes empresariales, 

con grupos organizados. 
> Fortalecimiento de la Seguridad Alimentaria y Nutricional en las 

comunidades de San Miguel Ixtahuacan 

X. COORDINACION CON ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES 

10.1. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y AlimentaciOn —MAGA 
> CoordinaciOn de actividades para el fortalecimiento de la Seguridad 

Alimentaria y Nutricionales —SAN 
> Seguimiento a nifios con DesnutriciOn Aguda 

10.2. Instituto Nacional de Bosques —INAB 
> CoordinaciOn de capacitaciones sobre Medio Ambiente 
> CoordinaciOn de jornadas de reforestaciOn en areas 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  

ACTA NOMERO 21-2,021. Sesion Pziblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacan„ del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia tres del mes de junio del ario dos mil veintiuno, 
presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Velasquez Bamaca, sindicos 
132 unicipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castafion Velasquez y 
Antoliano Julian Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al quinto en su 
orden, Santos Thnoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio Natalio Aguilar 
Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro Bamaca Aguilar y 
quien suscnbe, Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario Municipal, procediendo de 
la siguiente forma.  
SEPT.11110: El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo, que Para su 
consideration, se tiene a la vista una nota _a•mada y sellada por el Ing. Aylwin Asai 
Bamaca, Coordinador de la Unidad Municipal de Gestion Ambiental y Riesgos 
UMGAR, de la municipalidad de San Miguel Lvtahuacan, departamento de San 
Marcos; adjuntando a la misma el siguiente manual: 1) 'Manual de Organization y 
Funciones de la Unidad Municipal de Gestion Ambiental y de Riesgos —UMGAR-, 
municipio de San Miguel Lytabuacan, San Marcos"; solicitando su respectiva 
socialization y aprobacion de dicho manual. Dejandolo a consideration de los 
presentes, quienes despues de una amplia deliberation y en base a las facultades de 
Ley, por UNANIMIDAD el Concejo Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar el 'Manual de Organization y Funciones de la Unidad Municipal de 
Gestion Ambiental y de Riesgos —UMGAR-, municipio de San Miguel 
Ixtabuacan, San Marcos". 

B. Certiffquese a donde corresponde. 	  
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, 'legible, 'legible, Ilegible e 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDS,. SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA, 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA 
MUNICIPAL. A TREINTA DiAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  
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Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
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1. PRESENTACION 

El Manual de Organizaciem y Funciones de la Unidad Municipal de Gestiem Ambiental y 

Riesgos —UMGAR-, tiene como objetivo principal definir los lineamientos de la oficina, la 

estructura y atribuciones del coordinador que la lidera, para ser eficiente en el 

cumplimiento de las funciones asignadas y eficaz en la consecuciem de los objetivos 

institucionales establecidos. 

El propOsito del presente manual es contar con un instrumento practico de apoyo y 

consulta, para el cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos de trabajo, el 

cual contiene su descripciem, funciones, relaciones internas y externas y las 

responsabilidades inherentes al cargo, asi como el perfil del puesto que incluye los 

requisitos, habilidades, destrezas y caracteristicas personales. 

Es importante tener presente que, con el fin de cumplir con el objetivo principal, este 

manual debera ser materia de revisiones periOdicas por el Director de la Direcciem 

Municipal de Planificaciem -DMP-; y cualquier observaciem, sugerencias o propuesta debera 

notificarla de manera oficial impresa y digital para su aprobaciem al Departamento de 

Recursos Humanos y a la Secretarla Municipal. En ese sentido, el manual es un instrumento 

flexible y adaptable a los cambios que se produzcan, lo que implica la necesidad de 

actualizarlo y ajustarlo en apego a las funciones y necesidades establecidas por la 

municipalidad. 

Con la actualizaciem realizada se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la 

Contraloria General de Cuentas de la Naciem, en relaciem con la obligatoriedad de las 

entidades poblicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente 

gestiem poblica, cumpliendose tambien con los lineamientos tecnicos establecidos por la 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, del departamento de San Marcos. 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 

Siempre Amigos. 
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2. MISION 1' VISION 

	

2.1. 	MISION 
La Unidad Municipal de GestiOn Ambiental y Riesgos promueve la incorporaciOn de la 

gestiOn ambiental, la gestiOn de riesgos y ordenamiento territorial para la adaptaciOn al 

cambio climatico en la planificaciOn municipal, de manera normativa, descentralizada y 

articulada, como responsabilidad de autoridades y funcionarios municipales para el 

desarrollo de capacidades a lo interno, de organizaciones poblicas, privadas y sociedad civil, 

con el prop6sito de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las personas, el 

desarrollo sostenible y la construcciOn de una cultura de resiliencia. 

	

2.2. 	VISION 
Ser una unidad sostenible que coordina la integraci6n y el desarrollo de capacidades sobre 

la gestiOn ambiental, la gestiOn de riesgos y ordenamiento territorial para la adaptaciOn al 

cambio climatico, del gobierno y funcionarios municipales, instituciones poblicas, privadas 

y sociedad civil, propiciando la conservaciOn, protecciOn, manejo apropiado y equilibrado 

de los recursos naturales y ambientales, asi como con la diversidad cultural y que el 

municipio sea resiliente. 

3. OBJETIVOS DE LA UMGAR 

3.1 OBJETIVO GENERAL 
■ Promover la institucionalizaciOn de la gestiOn ambiental y de riesgo en los procesos 

de planificaciOn y competencias municipales para el desarrollo resiliente y 

sostenible del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 

3.2 OBJETIVOS ESPEC1FICOS 
■ Contribuir con la DirecciOn Municipal de PlanificaciOn, Concejo Municipal y otras 

dependencias de la municipalidad, asi como a la poblaciOn del municipio, en 

acciones orientadas al ordenamiento territorial, la aplicaciOn de gestiOn ambiental 

y de riesgos a desastres. 

■ Propiciar mecanismos, instrumentos y procedimientos que permitan aplicar y 

verificar la inserciOn de la gestiOn ambiental y de riesgo en el que hacer municipal. 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 

Siempre Amigos. 
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■ Promover el Ordenamiento Territorial Municipal, la formulaciem y aplicaciem de sus 

normativas, orientado al manejo adecuado del uso del suelo segon sus 

caracteristicas ambientales y de riesgo, asI como su vocaciem, propiciando la gestiem 

integral del recurso hidrico, recursos naturales y el manejo de residuos y desechos 

sOlidos y liquidos, asI como mantener un equilibrio con el ambiente. 

■ Establecer, fomentar y promover mecanismos de coordinaciem interinstitucional 

con las instancias poblicas y privadas vinculadas al ordenamiento territorial, la 

gestiem ambiental y de riesgo aplicando instrumentos, politicas y leyes poblicas. 

■ Crear y mantener actualizada una base de datos de las amenazas presentes en el 

municipio, asI como los eventos que ocurran en el mismo, con el objetivo que sean 

elementos de informaciem territorial e incluirlos en las prioridades de la planificaciem 

municipal. 

■ Promover el uso de instrumentos propios e institucionales que apoyen a la inclusion 

del tema de riesgo, ambiente y cambio climatico en los procesos de planificaciem 

municipal. 

4. ORGANIGRAMA 

CONCEJO 
MUNICIPAL 

ASESOR 
JURIDICO 

AUDITOR 
INTERNO 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 

Siempre Amigos. 
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5. MARCO LEGAL GENERAL 

4.1. CONSTITUCION POLITICA DE A REPUBLICA 

La creaciem y apertura de la Unidad Municipal de GestiOn Ambiental y de Riesgos -UMGAR-

obedece a un marco general, enmarcado por la Constituciem Politica de la Republica, 

principalmente en los Articulos 2, 253 y 255; en el cual manda que el estado y las 

municipalidades deben de velar por el desarrollo integral de las familias, para cumplir con 

estos fines debe de crear herramientas y mecanismos, los cuales se traducen en unidades 

tecnicas, politicas, planes y reglamentos de organizaciem y funciones. 

Para fundamentar la creaciem, apertura y manual de funciones de la UMGAR se hacer 

referencia a los siguientes articulos de la Constituciem Politica de la Republica: 

Articulo 2. "Es deber del estado garantizarle a los habitantes de la Republica la vida, la 

libertad, la paz y el desarrollo integral de la persona". 

El articulo 253, estipula que "los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones 

autemomas. Entre otras funciones les corresponde: Atender los servicios poblicos locales, 

el ordenamiento territorial y el cumplimiento de sus fines propios." 

4.2. LEYES NACIONALES DEL GOBIERNO DE GUATEMALA 

La Ley del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural que promueve politicas, planes, 

programas y proyectos de desarrollo integral, con participaciem de los diferentes actores y 

sectores del territorio, en el Articulo 2, inciso e, se refiere a la conservaciem y el 

mantenimiento del equilibrio ambiental y del desarrollo humano; en el Articulo 6, inciso a, 

formular politicas de desarrollo urbano y rural y de ordenamiento territorial. El Decreto Ley 

109-96 de la Coordinadora Nacional para la Reducciem de Desastres (CONRED) que 

demanda el compromiso ciudadano y de las autoridades municipales en participar en 

acciones vinculadas a la prevenciem, mitigaciem, reducciem de desastres y preparaciem para 

la respuesta, donde se define el Sistema Escalonado de la Coordinadora para la Reducciem 

de Desastres (COMRED para el ambito municipal y COLRED en el ambito comunitario). La 

Ley Forestal, en el Articulo 8, promueve que, a traves de la ComisiOn de Ambiente 

Municipal, con delegaciem especifica del Alcalde Municipal al INAB en la aplicaciem de dicha 

ley. Ley Marco Para Regular la Reducciem de la Vulnerabilidad, la Adaptaciem Obligatoria 
4 
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Ante los Efectos del Cambio Climatico y la MitigaciOn de Gases de Efecto Invernadero, en su 

Articulo 12, delega a las municipalidades y los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, de 

conformidad con sus respectivas competencias, al atender el ordenamiento territorial para 

la adaptaciOn y mitigaciOn al cambio climatico, tomaran en cuenta los resultados de las 

comunicaciones nacionales del cambio climatico y las condiciones biofisicas, sociales, 

econOmicas y culturales de sus respectivos territorios. La Gula de Fortalecimiento 

Municipal que contiene las "Orientaciones tecnicas para institucionalizar la gestiOn 

ambiental y de riesgo en los procesos municipales", integra la estrategia de constituciOn de 

la UMGAR. 

4.3. MARCO LEGAL ESPECIFICO "CODIGO MUNICIPAL" 

4.3.1 Organized& de la administraciOn municipal 

El COdigo Municipal establece la organizaciOn basica de la administraciOn municipal. Asi el 

Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, 

programas, y proyectos autorizados por el Concejo Municipal. Al Concejo Municipal le 

corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un 6rgano colegiado superior de 

deliberaciOn y de decisiOn de los asuntos municipales cuyas competencias aparecen en el 

articulo 35 del cOdigo municipal. 

4.3.2 La administraciOn municipal y su relacidn con la creed& y apertura de la UMGAR 

En el articulo 35 del cOdigo municipal, especificamente en la literal j, faculta al Concejo 

Municipal la creaciOn, supresiOn o modificaciOn de sus dependencias, empresas y unidades 

de servicios administrativos. En funciOn a esta competencia el Concejo Municipal de San 

Miguel Ixtahuacan crea y apertura la Unidad Municipal de GestiOn Ambiental y Riesgos -

UMGAR-, dentro de las funciones y estructura de la DirecciOn Municipal de PlanificaciOn, 

con el caracter de administrativa y como ejecutora la UMGAR, segon Acuerdo Municipal en 

Acta No. 39-2016 de fecha 6 de octubre de 2016, escrita en el Libro de Actas No.27 de Actas 

Ordinarias de la Municipalidad, autorizado por la Contraloria General de Cuentas. 

En el COdigo Municipal en el articulo 34, faculta al Concejo Municipal, para emitir 

reglamentos internos de organizaciOn y funcionamiento para la organizaciOn y 

funcionamiento de sus oficinas. En consideraciOn el presente manual de funciones de la 

UMGAR, fue validado y aprobado por el Concejo Municipal, conscientes de la importancia 

de contar con herramientas que ayuden a fortalecer a sus unidades para brindar un mejor 

servicio. 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
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6. COMPETENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD EN LA PLANIFICACION DEL 

DESARROLLO MUNICIPAL 
El COdigo Municipal en su Articulo 142 establece claramente que "La municipalidad esta 

obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral 

por lo consiguiente, les corresponde la funciOn de proyectar, realizar y reglamentar la 

planeaciOn, proyecciOn, ejecuciOn y control urbanistico, asi como la preservaciOn y 

mejoramiento del entorno y ornato". 

En ese contexto, para Ilevar a cabo esta obligaciOn, se creO la Unidad Municipal de GestiOn 

Ambiental y Riesgos -UMGAR- con las siguientes funciones: 

a. Liderar la conformaciOn y actualizaciOn de la Mesa Tecnica para la elaboraciOn y/o 

actualizaciOn del Plan de Desarrollo Municipales y Ordenamiento Territorial. 

b. Garantizar que en la actualizaciOn de los PDM-OT, esten alineados a las Prioridades 

Nacionales de Desarrollo en las que confluyen el Plan Nacional de Desarrollo Nuestra 

c. Guatemala Katon 2032 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible -ODS-, asi como el 

seguimiento y evaluaciOn. 

d. Fortalecimiento de la capacidad municipal para implementar la gestiOn ambiental y 

de riesgos, contribuyendo con ello al complimiento de los Objetivos de Desarrollo 

Sostenible. 

e. El establecimiento de sinergias intra-institucionales con lo cual se mejora la calidad 

de la inversion en funci6n de reducir vulnerabilidades y mitigar el impacto de las 

amenazas presentes en el territorio, promoviendo procesos de resiliencia 

institucional y del municipio. 

f. Generar capacidad de auto sostenibilidad en la medida que se eficiente la asignaciOn 

y ejecuciOn de recursos disponibles para la gestiOn ambiental y de riesgo por parte 

de la municipalidad, considerandose el primer paso para la promociOn del proceso 

de transferencia del riesgo, conocido como aseguramiento de la infraestructura 

vital. 

g. Facilitar la gestiOn social del proceso ambiental y de riesgos de manera coordinada, 

en la medida que la instituciOn este consciente que los desastres son consecuencia 

de un desarrollo mal planificado. 

h. Hacer que el gobierno municipal reconozca la necesidad de transitar de un enfoque 

de atenciOn a la emergencia o desastre hacia un enfoque de gestiOn ambiental y de 

riesgo para el desarrollo. 

i. Brindar lineamientos y criterios que permitan la aplicaciOn de la gestiOn ambiental 

y de riesgo 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
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Contar con Plan Operativo Anual de los procesos de gestiOn ambiental y de riesgo. 

k. Promover y facilitar la transferencia de informaci6n a la poblaciOn de las condiciones 

del territorio en cuanto amenazas, vulnerabilidades y ambiente, asi tam bien, 

mantenerla informada en caso de ocurrencia de eventos adversos y que se 

materialicen en desastre. 

7. PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL 

6.1. IDENTIFICACION DEL PUESTO 

6.1.1. DESCRIPCION DEL PUESTO: Velar porque la planificaciOn sea la adecuada de acuerdo 

a las necesidades del municipio, acordes a la gestiOn ambiental y de riesgo, asi como al 

ordenamiento territorial. 

6.1.2. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Municipal de GestiOn Ambiental y Riesgos. 

6.1.3. TITULO DEL PUESTO: Coordinador de la UMGAR. 

6.1.4. INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DirecciOn Municipal de PlanificaciOn, Alcalde y 

Concejo Municipal. 

6.2. NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto directivo, que tiene la responsabilidad de la 

coordinaciOn y promociOn de cambios graduales en la gestiOn municipal respecto al 

ambiente y los riesgos existentes en el municipio. 

6.3. FUNCIONES 
a) Formular y/o adoptar planes, programas y proyectos que respondan a las propuestas 

generales de la oficina, en relaciOn puntual a las cuatro dimensiones de la gestiOn de 

riesgo (comprensiOn y reducciOn del riesgo y adaptabilidad al cambio climatico, 

prevenciOn, mitigaciOn, preparaciOn, respuesta a la emergencia y recuperaciOn 

temprana) utilizando de base leyes y politicas nacionales del Gobierno de Guatemala. 

b) Coordinar la Mesa Tecnica para la elaboraciOn del Plan de Desarrollo Municipal y 

Ordenamiento Territorial, mecanismo que debe ser actualizado en el cambio de cada 

Gobierno Municipal para la planificaciOn estrategica continua como lo establece el 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
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Sistema Nacional de PlanificaciOn, Sistema Nacional de InversiOn Poblica, Sistema de 

Consejos de Desarrollo y para el seguimiento y evaluaciOn del progreso del PDM-OT. 

c) Coordinar con personal de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Oficina Forestal 

Municipal, Oficina Municipal de Cuencas, Oficina de Desarrollo EconOmico Local y 

Seguridad Alimentaria Nutricional, Juzgado de Asuntos Municipales, DirecciOn 

Municipal de la Mujer y otras, con el propOsito de implementar la Estrategia para 

Institucionalizar la GestiOn Ambiental y de Riesgos, contemplada en la Gula de 

Fortalecimiento Municipal, institucionalizada a nivel nacional por la Secretarla de 

PlanificaciOn y programaciOn de la Presidencia -SEGEPLAN-. 

d) Apoyar en la elaboraciOn de escenarios de riesgo (mapas) identificando las amenazas, 

zonas vulnerables y de expansiOn tanto en el ambito comunitario como cabecera del 

municipio y todas las acciones en temas de la gestiOn ambiental. 

e) Realizar y coordinar talleres comunitarios para elaborar escenarios de riesgo (mapas) 

que permita una mejor comprensi6n del riesgo, las formas de reducci6n del mismo y el 

levantamiento de la informaciOn ambiental. 

f) Realizar y coordinar talleres con los actores sociales, instituciones, ONG en temas de 

planificaciOn estrategica y territorial, asi como de gestiOn ambiental y de riesgos. 

g) Asistir a las capacitaciones institucionales en relaciOn a la planificaciOn estrategica y 

territorial, gestiOn ambiental y riesgos, especialmente aquellas coordinadas por 

SEGEPLAN, MARN y SECONRED. 

h) Coordinar con la DelegaciOn Depa rtamenta I de SECONRED, la organizaciOn, capacitaciOn 

y acreditaciOn; y/o actualizaciOn de Coordinadoras Locales para la ReducciOn de 

Desastres; la elaboraciOn y actualizaciOn de Planes Locales de Respuesta, actualizaciOn 

de la Coordinadora y Municipal para la ReducciOn de Desastres y su Plan Municipal de 

Respuesta, respectivamente, como lo establece la Ley CONRED. 

i) Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos, asi como el reglamento 

para el ordenamiento territorial del municipio, de la gestiOn ambiental y riesgos. 

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas. 
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j) Realizar propuestas para las intervenciones de los espacios poblicos, control de la 

ocupaciOn de calles, avenidas, banquetas, alrededores de mercados, y generar espacios 

que permitan tener accesos al comercio informal. 

k) Garantizar la transversalizaciOn de la variable riesgo en el plan de desarrollo y 

ordenamiento territorial del municipio (caracter organizacional y operativo), definiendo 

vinculos de coordinaciOn y monitoreo. 

I) Promover el plan de formaci6n y mejora continua de los empleados, que incorpore la 

gestiOn ambiental y de riesgos para que sea vinculante con las dependencias dentro de 

la municipalidad y sea transversal la variable riesgo. 

m) Coordinar con los sindicos y/o concejales responsables de la ComisiOn de Servicios, 

Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y Vivienda -COSIOTUVI- y con la 

ComisiOn de Fomento EconOmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales -COFETARN-

del COMUDE, la formulaciOn de proyectos que incorporen los instrumentos y 

normativas existentes para el ordenamiento territorial, gestiOn ambiental y de riesgos 

(AGRIP, EIA de acuerdo a Listado Taxativo, entre otros), promoviendo la asignaciOn 

presupuestaria respectiva. 

n) Gestionar ante organismos nacionales e internacionales asesoria tecnica o financiera 

para fortalecer las capacidades del personal a su cargo y la prestaci6n de los servicios a 

su cargo. 

o) Otras actividades que le requiera su jefe inmediato superior que sean relacionadas a 

temas de gestiOn de riesgo, ambiente y cambio climatico. 

6.4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Alcalde, Concejo Municipal, DMP, DMM, DAFIM, OSPM, OMAS, OMDEL-SAN, OFM, 

OMC yJAM. 

b) Con las instituciones civiles, poblicas e internacionales encargadas en materia de la 

planificaciOn estrategica y territorial, asi como la gestiOn ambiental, de riesgos y 

cambio climatico. 
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6.5. RESPONSABILIDAD 

a) Es responsable de sus funciones y las asignadas a la dependencia que dirige. 

b) Es responsable del mobiliario y equipo, asimismo de otros recursos y bienes 

asignados para el desarrollo de sus actividades dentro de su unidad. 

6.6 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

a) Educacion: Nivel universitario en la carrera de Agronomia, Forestal, Agroforestal, 

Ambiental; minimo Pensum Cerrado. 

b) Nacionalidad: originario y/o vecino del municipio de San Miguel Ixtahuacan, mayor 

de edad y ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos. 

c) Habilidades y destrezas 

- Capacidad de planificar, organizar y control. 

- Capacidad de trabajo en equipo y liderar grupos de trabajo. 

- Capacidad de analisis y toma de decisiones. 

- Capacidad de resoluciem de conflictos. 

- Conocer la administraciem municipal. 

- Conocer los reglamentos para el ordenamiento territorial, gestiem ambiental y 

de riesgos municipales. 

- Conocer el marco legal vigente para la planificaciem estrategica y territorial, la 

gestiem ambiental y de riesgos. 

- Conocer el reglamento interno de trabajo. 

- Capacidad de redactar y realizar informes. 

- Buenas relaciones humanas. 

- Logro de metas. 

- Conocer geograficamente el municipio. 

- Manejo del paquete office y softwares del Sistema de Informaciem Geografica 

—SIG-. 

- Cartografica basica y use de GPS 

10 
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 Alcalde Municipal 	 10- 

San Miguel Ixtahuacan, San Marco .* e473  

!TAE. Edgar H 

Secreta  p  Municipal 

San Miguel lxt uac6n, San Marcos 

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UN IDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL 

Y DE RIESGOS, DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS. 

CON EL APOYO DE: 

Lopez B6m 

II INSTITUTO DE 
FOMENTO MUNICIPAL 

-INFOM- 
Desarrollo lid"tfrura 

integral 471; 

v-110 

GOBIERNO (k,  
GUATEMALA 
DR. •1,3•NO.110. GI AAAAA 

	
PROGRAMACONJUNTO 

San.os 

CON LA RECTORIA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL -INFOM-, CON EL APOYO DE 

LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA -SEGEPLAN-, 

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES -MARN- COORDINADORA NACIONAL 

PARA LA REDUCCION DE DESASTRES -CONRED- Y EL PROGRAMA DE LAS NACIONES 

UNIDAS PARA EL DESARROLLO -PNUD-, EN EL MARCO DEL PROGRAMA CONJUNTO DE 

DESARROLLO RURAL INTEGRAL EN CINCO MUNICIPIOS DE LA CUENCA ALTA DEL RIO 

CUILCO, EN EL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS. 
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MUNICIPALIDAD 
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INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN 
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:  
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, aparece el acta que copiada 
literalmente en su parte condecente dice asi:  
ACTA NOMERO 19 —2,021.  Sesion Ptiblica Ordinaria celebrada por el Concejo 
Municipal del Municipio de San Miguel Lvtahuacan, del Departamento de San 
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinte del mes de mayo del alio dos mil veintiuno, 
presidida por el Alcalde Municipal TiMoteo Feliciano Velasquez B.simaca, sindicos 
municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castafion Velasquez y 
Antoliano Julign Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al quinto en su 
orden, Santos Timoteo Paz Lopez, Lorenzo Cruz de Paz Mejla, Eligio Natoli° Aguilar 
Bamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Velasquez, Simon Pedro Bamaca Aguilar y 
quien suscribe, Edgar Hernan Lopez Bamaca, Secretario Municipal,  procediendo de 
la siguiente forma;  
SEPTIMO:  El Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo, que para su 
consideration, se tiene a la vista una nota firmada y sellada por la Directora de la 
Direction Municipal de la Mujer DMM, de la municipalidad de San Miguel 
Lvtahuacin, departamento de San Marcos; adjuntando a la misma el siguiente 
manual: 1) 'Manual de Organization y Funciones de la Direction Municipal de la 
Mujer -DMM-, municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos"; solicitando su 
respectiva socialization y aprobacion de dicho manual. Dejandolo a consideraciOn de 
los presentes, quienes despuos de una amplia deliberation y en base a las facultades 
de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo Municipal ACUERDA: 

A. Aprobar el 'Manual de Organization y Funciones de la Direction Municipal de 
la Mujer -DMM; municipalidad de San Miguel Lrtalzuacan, San Marcos" 

B. Certifiquese a donde corresponde. 	  
Fs.) Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, 'legible, 'legible, Ilegible e Ilegible. 
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA, 
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA 
MUNICIPAL, A VEINTISIETE DiAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL 
VEINTIUNO. 	  

Edgar H 	Lopez Bamaca 	Vo.Bo. Tim teo Fe cian elasquez Bamaca 
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ALCALDE MUNICIPAL PROF. TIMOTEO VELASQUEZ 

ADMINISTRACION 2020-20 

ACRONIMOS 

SIGNIFICADO 
Concejo Municipal 

DirecciOn Municipal de la Mujer 

DirecciOn de AdministraciOn Financiera Municipal 

DirecciOn Municipal de PlanificaciOn 

Secretaria de Coordinaci6n Ejecutiva de la Presidencia de la Repiablica 

Secretaria Presidencial de la Mujer 

Defensoria de la Mujer 

Defensoria de la Mujer Indigena 

Secretaria General de PlanificaciOn EconOmica 

Sistema Nacional de PlanificaciOn 

Sistema Nacional de InversiOn Piablica 

Institute de Fomento Municipal 

Fondo de Desarrollo de las Naciones Unidas para la Mujer 

Asociaci6n de la Mujer en el Gobierno Municipal 

Asociaci6n Nacional de Municipalidades de la Repiablica de Guatemala 

Contraloria General de Cuentas 

Consejo Comunitario de Desarrollo 

Consejo Municipal de Desarrollo 

Colectiva para la Defensa de los Derechos Humanos de las Mujeres en 

Guatemala 

CEDAW 	ConvenciOn para la EliminaciOn de Todas las Formas de DiscriminaciOn contra 

la Mujer 

POA 	Plan Operativo Annual 

DEL 	Desarrollo EconOmico Municipal 

Plan DEL 	Plan de Desarrollo EconOmico Local 

PDM 	Plan de Desarrollo Municipal 

PEM 	Plan Estrategico Municipal 

PET 	Plan Estrategico Territorial 

SAN 	Seguridad Alimentaria y Nutricional 

Salsa SAN Salas Situacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional 

ONG 	OrganizaciOn No Gubernamental 

IUMUSAC Institut° Universitarjo de la Mujer de la Unjversidad de San Carlos de, Gyeemala 
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CM 

DMM 

DAFIM 

DMP 

SCEP 

SEPREM 

DEFEM 

DEMI 
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SNP 

SNIP 

INFOM 

UNIFEM 

ASMUGOM 

ANAM 

CGC 

COCODE 

COMUDE 

CODEFEM 
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Voluntariado del Cuerpo de Paz 

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y AlimentaciOn 

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales 

Ministerio de Finanzas Piablicas 

Ministerio de Salud Piablica y Asistencia Social 

Ministerio de Desarrollo 

Centro de AtenciOn Primaria 
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1. PRESENTACION 

El presente manual de Funciones de la Direcci6n Municipal de la Mujer (DMM) es 

un instrumento de trabajo que busca orientar las actividades y tareas que realiza el 

equipo tecnico de la DMM. 

En este documento se presenta el fundamento legal para la existencia de la DMM 

como dependencia municipal y su funcionamiento, asi como los mecanismos de 

contrataciOn de su personal, asi tambien las funciones y atribuciones que debe 

cumplir para el logro de sus objetivos, cumplir su MisiOn y alcanzar su vision. 

Nuestra expectativa es que este manual pueda ser de utilidad para la DMM y su 

personal, y con ello la Municipalidad cumpla con sus responsabilidades hacia la 

poblaciOn femenina del municipio en beneficio del desarrollo del territorio local. 
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2. 	Antecedentes 

A partir de la firma de los Acuerdos de Paz en 1996; en Guatemala se desarrolla 

una etapa de transiciOn democratica, en donde las mujeres, especialmente las 

indigenas, construyen sus propios espacios, a partir de la organizaci6n social y de 

la institucionalidad local. 

Como parte de este proceso, se inici6 a su vez una serie de reformas y creaciOn de 

leyes tendientes a establecer un marco legal que apoye y favorezca la participaciOn 

de las mujeres y de los pueblos indigenas en la elaboraciOn de politicas pUblicas 

nacionales y descentralizadas. Las principales leyes en este marco son: Ley de 

Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, el COdigo Municipal y la Ley de 

DescentralizaciOn. En conjunto estas leyes son conocidas como la "trilog fa de leyes 

para la participaciOn social". 

Si bien el marco legal nacional e internacional de protecciOn a los derechos de las 

mujeres ha avanzado de manera importante, aim no se visibiliza en el local dado 

que las mujeres indigenas y mestizas son las mss afectadas por la situaci6n de 

exclusiOn tanto en sus necesidades practicas como intereses estrategicos que no 

forman parte de los planes, programas y politicas pUblicas. El marco legal no ha 

sido acompanado de medidas concretas que tiendan a mejorar la situaci6n de vida 

de las mujeres. 

De tal forma que la ciudadan fa plena de las mujeres guatemaltecas, entendida como 

el conjunto de los derechos politicos, econOmicos, sociales y culturales, es todavia 

una tares en construcci6n. El actual proceso de descentralizaciOn que impulsa 

desarrollo local representa la oportunidad para que las mujeres indi.genas,o 
Gobierno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos" 
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indigenas sean protagonistas en los esfuerzos por construir un desarrollo local con 

equidad. Las mujeres son la fuerza del desarrollo, en tanto constituyen la mayoria 

de la poblaciOn y tienen propuestas de acciones inmediatas y estrategicas a favor 

de la equidad en el espacio local. 

En este contexto, surge la necesidad de crear las Oficinas Municipales de la Mujer 

(OMM) actualmente DirecciOn Municipal de la Mujer —DMM- como vinculo entre la 

Municipalidad y las mujeres en lo individual y sus expresiones organizadas, con el 

objeto de darle respuestas institucionales a sus diversas necesidades e intereses, 

a traves de las politicas municipales, programas y procesos que vinculan la 

participaciOn de las mujeres y sus organizaciones, con las decisiones de los 

gobiernos municipales. 

Diferentes organizaciones nacionales y locales de mujeres, acompanadas por la 

CooperaciOn Internacional han apoyado la creaci6n de estas Oficinas. Hasta el 

2007 aproximadamente 75 municipalidades del pals, habian constituido Oficinas 

Municipales de la Mujer, respaldadas por un acuerdo municipal. Aunque esto 

significa un avance, todavia es limitado pues solamente representa el 22 % de los 

333 municipios que existen en Guatemala. 

La creaci6n de la Direcci6n Municipal de la Mujer —DMM- como oficinas tecnicas de 

apoyo a la municipalidad, responde precisamente a la necesidad de atender de 

forma eficiente y eficaz las demandas especificas de las mujeres indigenas y no 

indigenas que habitan en el territorio municipal. 
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• Constitucion de la 
RepUblica de Guatemala 

de 1985. 

• Ley Marco de los 
Acuerdos de Paz, 
Decreto 52-2005. 

• Codigo Municipal y sus 
reformas. 

• Ley General de 
Descentralizacion del 

Organismo Ejecutivo 
(Decreto 14-2002) 

• Ley de los Consejos de 
Desarrollo Urbano y 

Rural y su reglamento. 

• Ley de Dignificacion y 
Promocion Integral de la 

Mujer, Decreto 7-99 

• Ley de Desarrollo Social 

• Ley contra el Femicidio 

y otras formas de 
violencia contra la mujer 

Acuerdos de Paz 1996 
en especial: 

Acuerdo sobre Aspectos 
Socioeconomicos y 
Situacion Agraria. 

Acuerdo sobre 
Fortalecimiento del 
Poder Civil y Funcion del 
Ejercito en una Sociedad 
Democritica. 

El Acuerdo sobre 

Identidad y Derechos de 
los Pueblos Indigenas. 

• Politica Nacional de 
Descentralizacion 

• Politica Nacional de 
Promocion y Desarrollo 
Integral de las Mujeres 

2008-2023 y el acuerdo 
gubernativo 570-2007 

que la aprueba. 

• Plan de Equidad y 
Oportunidades. 

• Declaracion Universal de 
Derechos Humanos. 

• Convencion de los Derechos 
Politicos de las Mujeres 

• Convencion sobre la 
Eliminacion de todas las 
Formas de Discriminacion 
contra la Mujer, (CEDAW, 

por sus siglas en ingles) Y su 
protocolo. 

• Convencion Internacional 
para la Eliminacion de todas 

las formas de Discriminacion 
Racial. 

• Convenio 169 de la 

Organizacion Internacional 
del Trabajo sobre Pueblos 

Indigenas y Tribales en !Daises 
Independientes. 
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3. Marco Juridico y Politico de la Direccion Municipal 
de la Mujer 

En el siguiente cuadro se resumen los diferentes instrumentos juridicos que 
amparan la existencia y funcionamiento de la Direcci6n Municipal de la Mujer. 

• " • 	 Instrumentos Internacionales 

suscri tos 	
i 	d d

e 
Guatemala. 
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• Ley de Acceso Universal 

y Equitativo de Servicios 
de Planificacion familiar 

y su integracion en el 
Programa nacional de 

Salud Reproductiva. 

• 

• 

Agenda Articulada de las 

Mujeres Mayas Garifunas 
y Xinkas, 2007. 

Agendas Municipales de 

las Mujeres y politicas 
municipales para la 

• Ley para Prevenir, 
Sancionar y Erradicar la 

equidad de genero que 
existan en los municipios. 

Violencia Intrafamiliar. 

• Politica Nacional de 
• Ley del Sistema Seguridad Alimentaria y 

Nacional de Seguridad Nutricional. 
Alimentaria y 
Nutricional. 
Decreto 32-2005 

En el siguiente esquema se muestra el marco jurfdico que define la ubicaci6n de la 

Direcci6n Municipal de la Mujer. 
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3.2 Acuerdo Municipal para la conversiOn de la Oficina Municipal de la Mujer en 
la Direcci6n Municipal de la Mujer. 

(En esta hoja se incorpora la imagen del acuerdo de conversiOn de OMM a DMM 
que corresponde a la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.) 

4. 	MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 

4.1 Visi6n 

La DirecciOn Municipal de la Mujer busca ser una instancia local, auto sostenible 

que promueva y facilite activamente espacios de discusi6n y reconocimiento del 

papel de la mujer en el municipio y comunidad, apoyando a las necesidades y 

demandas, impulsando, elaborando planes, programas y proyectos municipales con 

enfoque de equidad de genero, que propicien la participaciOn de las mujeres en el 

ambito social, politico, econOmico y cultural, del municipio de San Miguel 

Ixtahuacan. 

4.2 MisiOn 

Somos un equipo que promueve procesos de organizaci6n, participaciOn, 

capacitaci6n y el desarrollo de proyectos productivos en favor de las mujeres, en el 

ambito comunitario y municipal, en la toma de decisiones, y el empoderamiento de 

las mismas apoyando en la formulaciOn, gestiOn e implementaciOn de planes, 

programas y proyectos municipales, que contribuyan a la satisfacci6n de las 

demandas necesidades e intereses de las mujeres mejorando sus condiciones de 

vida, del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 
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4.3 Objetivos 

4.3.1 Objetivo General 

Dar respuesta institucional a las diversas necesidades e intereses de las mujeres, 

a traves de las politicas municipales, programas y procesos que vinculan la 

participaciOn de las mujeres y sus organizaciones, con las decisiones del gobierno 

municipal, incidiendo activamente en los procesos de formulaciOn, planificaciOn, 

implementaciOn y monitoreo de las politicas pUblicas municipales y acciones 

estrategicas en favor del desarrollo integral de las mujeres. 

4.3.2 Objetivos Especificos 

✓ Lograr la participaciOn activa y organizada de las mujeres a traves de los 

COCODES, en el COMUDE y fortalecer su liderazgo en la elaboraciOn y 

propuesta de iniciativas politicas, econOmicas, culturales y sociales, como 

sujetas de desarrollo con derechos propios y que las propuestas se reflejen 

en el presupuesto municipal. 

✓ Lograr espacios de interlocuciOn y dialogo entre la municipalidad, 

instituciones gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el 

municipio y las organizaciones de las mujeres para la elaboraciOn y/o 

seguimiento de una politica municipal para la equidad. 

✓ Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la coordinaci6n 

entre las mismas para la incidencia y participaciOn politica en el desarrollo 

integral. 

✓ Promover acciones educativas y de sensibilizaciOn que permitan contribuir 

fomentar la salud sexual y reproductiva para mejorar las condiciones delta. 
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✓ Fomentar en las comunidades, practicas que permitan mejor la seguridad 

alimentaria de las mujeres y sus familias. 

✓ Promover procesos de derivaciOn que permitan prevenir, sancionar los casos 

de violencia contra la mujer de acuerdo a la tipificaci6n de casos de violencia 

establecido en el municipio. 

Descripci6n de la Direcci6n Municipal de la Mujer 

DEFINICION DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER. 

La Direcci6n Municipal de la Mujer -DMM- segOn el articulo 96 bis del COdigo 

Municipal vigente, establece: "sera responsable de la atenciOn de las necesidades 

especificas de las mujeres del municipio, del fomento de su liderazgo comunitario y 

municipal, la participaciOn econOmica, social y politica". La DMM es una oficina 

tecnica, creada como el mecanismo institucional de la estructura municipal que 

facilita la interlocuciOn entre la municipalidad y las mujeres del municipio, cuyas 

necesidades e intereses deben ser atendidos, en igualdad de oportunidades. 

La DMM es la instancia que contribuye a los esfuerzos de la municipalidad en su 

papel de gobierno local, la DMM es la encargada de promover el desarrollo integral 

de las mujeres, garantizando que en los planes, programas y proyectos impulsados 

por la municipalidad se incluyan las necesidades basicas y estrategicas de las 

mujeres y se prioricen las acciones que contribuyan a promover la igualdad de 

oportunidades entre hombres y mujeres para el mejoramiento de la calidad de vida 

de las mismas. 

El Concejo Municipal, es la maxima autoridad del Municipio y por tal razOn, es el 

responsable de organizar que la DMM cuente con los recursos necesarios para qt." 
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dicha oficina pueda responder a las necesidades que las mujeres demandan en el 

marco de la multietnicidad, pluricultural y multilinguistico. 

4.4Naturaleza de la DirecciOn Municipal de la Mujer 

La DirecciOn Municipal de la Mujer, es una DirecciOn Tecnica Municipal de la Mujer 

que constituye el mecanismo institucional en la estructura municipal, que facilita la 

interrelaciOn entre el Gobierno Municipal y las mujeres del municipio, en relaciOn a 

sus derechos, necesidades, intereses y deberes, para que los mismos sean 

atendidos, en igualdad de oportunidades de participaciOn econ6mica, social y 

pol itica. 

4.5Ubicaci6n de la DMM en la Estructura Organizativa Municipal 

La DMM se ubica en el Organigrama Municipal segOn se muestra a continuaci6n: 

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 
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Fisicamente, la DMM debera contar con un espacio asignado por el Concejo 

Municipal, dentro del edificio municipal. 

4.6 Jerarq uia 

La DMM esta ubicada a la misma altura jerarquica de las otras Direcciones 

existentes en (la DMP, la DAFIM), por lo que responde directamente a la Alcaldia 

Municipal y podra contar con el personal tecnico (asistentes) que dependan de la 

Direcci6n. 

4.7RelaciOn con la ComisiOn de la Mujer 

La DMM debera mantener relaciOn estrecha con la ComisiOn de la Mujer que 

integrara el Concejo Municipal en su primera sesiOn y a traves del Concejal 

responsable de dicha ComisiOn, presentara sus propuestas al Concejo Municipal. 

La DMM podra cumplir la funciOn de Secretaria Tecnica de la ComisiOn de la Mujer. 

Esta misma funci6n podra ser cumplida con la ComisiOn de la Mujer organ izada por 

el COMUDE (Concejo Municipal de Desarrollo) que sera paralela a la ComisiOn de 

la Mujer. 

4.8 Mecanismo para el Nombramiento de la Directora Municipal de la Mujer 

El Decreto 39-2016 indica literalmente, al reformar el Articulo 96 Bis del COdigo 

Municipal (Decreto NOmero 12-2002 del Congreso de la RepOblica): 

El COdigo Municipal establece que la responsable de la Direcci6n Municipal de la 

Mujer debe ser nombrada por el Concejo Municipal. Por tal razOn debe definir el 

mecanismo a seguir para su nombramiento y contrataci6n, tanto de la responsable 

como del resto del personal tecnico de la Oficina. 
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4.9.1 IntegraciOn del Equipo Tecnico y Organigrama Basic° Interno: 

La DMM se integra basicamente por una Directora (Responsable), la Promotora 

de genero, pudiendo ampliarse a otras figuras, de acuerdo a las necesidades 

manifiestas de la municipal idad. La Municipalidad debe definir, dentro su Manual de 

Puestos y Salarios, el perfil del personal que integrara el equipo tecnico de esta 

Direcci6n. 

4.10 DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER 

ARTICULO 96 Bis. C6digo Municipal *DirecciOn Municipal de la Mujer 

El Concejo Municipal creara, antes de finalizar el alio 2010, mediante el acuerdo 

correspondiente, la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la responsable de la 

atenci6n de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento 

de su liderazgo comunitario, participaciOn econOmica, social y politica. 

El Concejo Municipal debera velar porque a dicha Oficina se le asignen fondos 

suficientes en el presupuesto municipal de cada ano, para su funcionamiento y para 

el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal de la Mujer coordinara sus 

funciones con las dernas oficinas tecnicas de la Municipalidad. 

La responsable de la Directora Municipal de la Mujer sera nombrada por el Concejo 

Municipal; debe ser guatemalteca, vivir en el municipio que la seleccione, hablar el 

o los idiomas principales que se hablen en el municipio, tener experiencia en trabajo 

con mujeres y encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos. 

FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER 

ARTICULO 96 Ter. Del COdigo Municipal *Atribuciones de la Directora de la 

Direcci6n Municipal de la Mujer. 

• Planificar y programar las acciones de caracter tecnico que implementara 

Oficina Municipal de la Mujer. 
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• Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal 

de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones. 

• Elaborar el Manual de las Funciones de la Direcci6n Municipal de la Mujer 

especifico del municipio. 

• Informar al Concejo Municipal y a sus Cornisiones, al alcalde o Alcaldesa, al 

Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situaciOn de 

las mujeres del municipio. 

• Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas 

municipales basadas en la Politica Nacional de Promoci6n y Desarrollo de 

las Mujeres Guatemaltecas para integrarlas a politicas, agendas locales y 

acciones municipales. 

• Brindar informaciOn, asesoria y orientaciOn a las mujeres del municipio, 

especialmente sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de 

organizaci6n y formalizaciOn de los grupos de mujeres, acompanandolas en 

la obtenci6n de su personalidad juridica. 

• Organizar cursos de capacitaci6n y formaci6n para las mujeres del municipio, 

para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas. 

• Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a traves 

de los medios de comunicaciOn, con el objeto de visual izar las acciones que 

la Oficina realiza en el municipio. 

• Promover la organizaciOn social y participaciOn comunitaria de las mujeres 

en los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y 

Rural. 

• Coordinar con las dependencias responsables, la gesti6n de cooperaci6n 

tecnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la 

implementaciOn de acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio. 

• Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentaci6n que 

contenga material informativo, de capacitaci6n y de investigaciOn, asi coma  
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leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los derechos 

humanos de las mujeres, participaciOn ciudadana y auditoria social. 

• Proponer la creaci6n de guarderias municipales para la atenci6n de los 

menores que habitan el municipio. 

PERFIL DEL PUESTO: 

Articulo 96 bis COdigo Municipal 

• Ser guatemalteca. 

• Originaria del Municipio. 

Hablar el idioma principal del Municipio. 

Estudios universitarios minimo de tercer ano aprobado en la carrera de 

trabajo social o area afin. 

Experiencia minima de dos ems en trabajo con mujeres y/o grupos de trabajo. 

Contar con habilidades y destrezas para recibir y ejecutar instrucciones de 

trabajo. 

• Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogo. 

• Manejo de paquete de Office. 

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles. 
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OFICINA MUNICIPAL DE 
PROTECCION DE LA NIN EZ Y 

ADOLESSCENCIA 

OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION 
DE LA NIREZ Y ADOLESCENCIA 
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OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LA NIAEZ, ADOLESCENCIA 

La Oficina permite Promover acciones encaminadas a evitar toda forma de 

violaciOn de los derechos de la mujer nifiez y Adolescencia del municipio de San 

Miguel Ixtahuacan. 

Objetivo General: 

Contribuir a mejorar las condiciones de vida y a la prevenciOn de la violencia y 

orientaci6n sobre los derechos de la Nifiez y Adolescencia dentro del municipio 

logrando articulaciOn con las instituciones garantes de los derechos NNA y 

adolescentes del municipio de San Miguel Ixtahuacan. 

Objetivos Especificos: 

1. Involucrar a representantes de todas las instituciones existentes en el 

municipio para que en conjunto se realicen acciones a favor de la nifiez y la 

adolescencia. 

2. Reducir los indices de violencia psicolOgica, fisica, verbal, a traves de 

campanas y talleres de capacitaci6n dirigida a la nifiez y adolescencia. 

3. Asesorar a la nifiez y adolescencia que son victimas de violencia. 

4. Facilitar el acceso a la educaci6n de nifios adolescentes a traves de alianzas 

con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales. 

5. Promover la participaciOn de la nifiez, adolescencia, en el municipio. 

6. Propiciar espacios para garantizar la recreaciOn y generar una vi 
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7. Promocionar la prevenciOn de las enfermedades de transmisiOn sexual y 

embarazos en adolescentes. 

8. Divulgar la ruta de denuncia a nifiez y adolescencia que enfrentan casos de 

violencia. 

9. Coordinar y organizar para garantizar el cumplimiento de las acciones para 

prevenciOn, atenciOn, acompanamiento y restituciOn de los derechos. 

Visi6n: Ser una Oficina que promueva acciones para la prevenciOn de la violencia 

y el conocimiento de los derechos de la nifiez, adolescencia. 

MisiOn: Somos una oficina que garantiza y promueve la protecciOn, prevenciOn, 

atenciOn, acompanamiento y restituciOn de los derechos, a la nifiez, adolescencia. 

Ejes de Trabajo: 

1. PrevenciOn de la Violencia 

2. AtenciOn 

3. Acompatiamiento 

4. DerivaciOn de casos 

5. Desarrollo econ6mico y oportunidad de empleo 

6. Fortalecimiento organizativo. 

7. RestituciOn de los derechos. 

8. EducaciOn. 

9. RecreaciOn. 

10. Salud sexual y reproductiva. 

■I■ 
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FUNIONES DEL PUESTO: 

• Impulsar politicas, planes, programas, proyectos y acciones que le 

competen como OMPNA. 

• Asumir de forma conjunta con la ComisiOn Municipal de la Mujer, Ninez y 

Adolescencia el cumplimiento, seguimiento y evaluaciOn del Plan 

Estrategico 2020-2025 que orients el quehacer de la OMPNA. 

• Elaborar de forma participativa e incluyente el Plan Operativo y Presupuesto 

Anual de la OMPNA en consulta y con el involucramiento activo de Nifiez y 

Adolescencia. 

• Asumir la integraciOn del Plan Operativo y Presupuesto Anual de la OMPNA 

al Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Municipalidad. 

• Realizar estudios que evidencien el aporte, capacidades y demandas de la 

Ninez y Adolescencia en las comunidades y el municipio. 

• Sistematizar experiencias que den a conocer el avance y aportes de la 

Ninez y Adolescencia maya mam y ladina del municipio. 

• Orientar al Concejo Municipal sobre el enfoque de derechos de la Ninez y 

Adolescencia y su responsabilidad en la priorizaci6n e incidencia en las 

demandas, propuestas y proyectos de la OMPNA en el Plan de Desarrollo 

Municipal, Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Municipalidad. 

• Incidir en el COMUDE sobre propuestas y proyectos en beneficio de la 

Ninez y Adolescencia. 

• Asumir de forma conjunta con la ComisiOn Municipal de la OMPNA, la 

identificaci6n, formulaciOn y gesti6n de proyectos ante el Concejo Municipal, 

el COMUDE, el CODEDE, organismos de cooperaciOn y ministerios los 

cuales se sustentaran en el Plan Estrategico 2020-2025. 

• asumir la coordinaci6n y alianzas estrategicas con otras expresiones de la 

Ninez y Adolescencia, movimientos sociales a fin de velar por el desarrollo 

integral de la Ninez y Adolescencia Miguelense. 
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• Promover en coordinaci6n con las comisiones del COMUDE, el impulso de 

politicas y proyectos sustentados en el Plan Estrategico de la OMPNA que 

promuevan el real cumplimiento del desarrollo de la Ninez y Adolescencia 

del municipio. 

• Establecer convenios de coordinaci6n y cooperaci6n con entidades 

gubernamentales y no gubernamentales para el impulso de proyectos y 

acciones en favor de los derechos de la Ninez y Adolescencia. 

• Coordinar con 	las 	dependencias 	municipales, 	organizaciones 

gubernamentales y no gubernamentales, la gesti6n de cooperaci6n tecnica 

y financiera para la implementaciOn de proyectos y acciones en favor de la 

Ninez y Adolescencia. 

• Proponer al Concejo Municipal el presupuesto detallado para el 

funcionamiento e inversion de la OMPNA y para la ejecuci6n anual del Plan 

Operativo que se sustenta en el Plan Estrategico de la OMPNA. 

• Asumir la formulaciOn y socializaciOn de informes Mensuales, 

cuatrimestrales y anuales de la OMPNA, y la rendiciOn de cuentas hacia el 

Concejo Municipal, el COMUDE y otras instancias. 

• Coordinar con el Alcalde/Concejal o Sindico responsables de Coordinar la 

ComisiOn de, la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor, la 

formulaciOn de proyectos que incorporen los instrumentos y normativas 

existentes para la ComisiOn. 

• Sistematizar y registrar toda la informaci6n y procesos te6ricos, tecnicos, 

metodolOgicos y experiencias de participaciOn ciudadana, politica, 

recreativa, deportiva, social y econOmica de la Ninez y Adolescencia y que 

se gestan e impulsan desde la OMPNA. 

• Coordinar actividades, programas y proyectos basados en la proyecci6n del 

pleno desarrollo de la Ninez y Adolescencia en el municipio mediante la 

politica nacional de la Ninez y Adolescencia y sus modificaciones. 
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• 	Desarrollar otras funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo 

y las que le sean asignadas por la Directora de la DMM, Alcalde y Consejo 

Municipal. 

NOTA: Todo el Personal contratado y/o que desempene funciones para la 

DirecciOn Municipal de la Mujer, debera de presentar certificaciOn de que 

la persona no consta dentro del Registro Nacional de Agresores Sexuales, 

el cual es Ilevado por el Ministerio POblico, esto en cumplimiento al articulo 

6 del Decreto 22-2017 del Congreso de la RepOblica de Guatemala. 

Manual de Funciones de La Direcci6n Municipal de la Mujer 

Elaborado Por 

Liliana Janneth Gonzalez Aguilar 

Directora de la DMM 
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