EL INFRASCRITO SECRETARIOC MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 16 DE HOJAS MOVIBLES DE SESIONES PUBLICAS
ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCE]JO MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA
EL ACTA No. 05-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENEROG DE DOS MIL VEINTICUATRO, QUE EN SU
PUNTO CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: ------ s g = e S

DECIMO SEGUNDO: El sefior Alcalde Municipal pone a Ia vista del Honorabie Concejo Municipal los siguientes
Manuales y Reglamentos que se utilizan en dependencias especificas de esta municipalidad para su
revalidacién por parte de este maximo ente municipal: Reglamento de construccién y ornato del municipio de
Moyuta, departamento de Jutiapa; Manual de descripcién de puestos de la Direccién de Administracidn
Financiera Integrada Municipal de la municipalidad de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento
Administrativo de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal ~AFIM-; Manual de Normas
¥y Procedimientos de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-; Reglamento dela
Oficina Municipal de la Mujer -OMM-; Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Pliblicos
Municipales ~-OSPM-; Reglamento del servicio piiblico de sanidad, limpieza, recolecci6n transporte, disposicién
final y tasas por el servicio de residuos y desechos sélidos en el municipio de Moyuta, del departamento de
Jutiapa; Reglamento del Fondo Rotativo de Caja Chica, de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~AFIM-, del municipio de Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento de Gastos de Viticos de
ia Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones de Puesto de la Direccién de Planificacién Municipal
-DMP-; Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo, {COMUDE), de Moyuta, jutiapa; Manual de
procedimiento para la administracién, operacién y mantenimiento del servicio de agua potable de la
municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento de Auditorfa Interna Muanicipal; Manual de normas y
procedimientos de adquisiciones y contrataciones para la municipalidad de Moyuta, departamento de Jutiapa;
Reglamento Interno de la Municipalidad de Moyuta, Jutiapa; Reglamento Interno del Concejo Municipal, de
Moyuta, jutiapa; c6digo de &tica de Moyuta, Jutiapa; Mannal de Evaluacién de Desempefio de la Municipalidad
de Moyuta, Jutiapa; Manual de Funciones y Atribuciones de cada Puesto de la P.M.T; Manual de Funciones y
descripcion de Puestos del J.LAM; Manual de Procedimiento y organizacién de la P.M.T; Manual de
Procedimientos del Juzgado de Asuntes Municipales de Trénsito; Reglamento de la Policia Municipal, Moyuta,
jutiapa; Reglamento de Transporte Colectivo, de carga y de Prestacidn de servicic de transporte de personas;
Reglamento Interno de la P.M.T; Reglamento interno, para uso y control de combustible de la municipalidad de
Moyuta, jutiapa ; Reglamento General de Autorizacién, Construccién Y o instalacién de antenas, postes,
cableados, fibras 6ptica. CONSIDERANDO: Que el Honorable Concejo Municipal vela por el cumplimiento de
los controles que exige la Contraloria General de Cuentas ¥ segin los requisitos establecidos en el Cdigo
Municipal, para que cada dependencia cuente con su respectivo reglamento y/o manual de funciones para
proporcionarle a las mismas, las herramientas necesarias para que puedan cumplir con sus actividades. POR
TANTO: El Honorable Concejo Municipal después de conocer y discutir los manuales antes citados y en virtud
de las atribuciones que le confieren los articulos 33 y 35 del Codigo Municipal, después de deliberar, al resolver,
por unanimidad, ACUERDA: I} Revalidar los Manuales y Reglamentos mencionados anteriormente
mencionados, para su implementacién correspondiente, siendo utilizados en dependencias especificas de Ia
municipalidad de Moyuta, Jutiapa, y de existir alguna modificacién en un futuro en alguno de ellos se procedera
a su actualizacién conforme lo establece 1a Ley. 11} Certificar este acuerdo y notificar a donde corresponda. Fs)
Carlos Roherto Marroquin Fuentes, Alealde Municipal --- V: z'rginia de los Angeles Moran Santana, sindice I—--Edvin Osvaldo Castillo Valle,
sindico II---Yulsiny Menéndez Corads, Concejal I-—Marcelo Avila Samayoa, Concejal 1I---Brenda Patricia Gémez Aldana, Concejal I1J-—

Marcos Augusto Corado Lemus, Concejal IV-- Gerber 13 a~Concejal V--- Dimas Rene Gonzilez Leiva, Concejal Vi--—-
Apolinario Ruiz Villalobos, Concejal VII---José Guilfermo Luceroel Aeui 2, Secrtario Municipal.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

JUZGADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES DE MOYUTA DEL
DEPARTAMENTO DE JU TIAPA
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1. OBJETIVOS

General

Que las diferentes unidades técnico-administrativas que integran Iag
estructura organizacional de la  municipalidad en las areas de
servicios, planificacion, administracion y finanzas, dispongan de un

términos de desarrollo Y modernizacién institucional, se encuentran
plasmados en el Cadigo Municipal, Ia Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano Y Rural, la Ley de Descentralizacién y ofras
disposiciones legales de la materia.

Especificos

v' Fortalecer Ia estructura operacional para manejara los
procesos internos, Ia integracién del personal y el nivel de
conocimiento de las autoridades, funcionarios Y empleados
municipales.

v' Hacer operativa I3 estructura organizacional para responder
con eficiencia a la demanda de servicios de la poblacién.

¥ Mejorar el conocimiento de las funciones de cada oficina y de
los puestos existentes, para que los empleados municipales
tengan una adecuada comprension del papel que les
corresponde jugar, dentro de |Ia ejecucion de los planes
municipales.

v Mejorar el desempefio del personal que se traducirda en
mayor eficiencia administrativa, al contar con un instrumento
que oriente las labores diarias, y su integracién con las demas
oficinas, para aprovechar en mejor forma los recursos, y evitar
el incumplimiento de tareas por no estar definidas por escrito.
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v" Mejorar los procedimientos administrativos generales, al evitar
los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y
duplicidad de funciones.

v" Mejorar los servicios de atencion al publico para beneficio de
la poblacion, y de al imagen de Ig municipalidad.

v" Fortalecer los procesos de planificacién municipal que
permitan dar solucién 3z las necesidades del municipio.

2. CONTENIDO DEL MANUAL

El' Manual de Funciones y Descripcion de Puestos esta
estructurado e integrado de Ia manera siguiente:

v" Organigrama general de la municipalidad Yy la ubicacion de
las  unidades administrativas dentro de los diferentes
niveles jerarquicos.

v' Funciones de las unidades principales de direccion y
ejecucion y sus unidades Subalternas, asi como Iz
descripcién de los puestos, en el orden en gue se
présentan en el organigrama incluido en el numeral 3, asi:

a) Concejo Municipal

b) Alcaldia Municipal

c) Alcaldias comunitarias o auxiliares

d) Auditoria Interna Municipal

e) Informatica (proyecto Siaf Muni SICOIN GL)

f) Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM-
g) Secretaria Municipal

h) Unidad de Recursos Humanos

i) Registro Civil

1) Juzgado de Asuntos Municipales

k) Oficina de Servicios Publicos Municipales —-OSPM-
) Relaciones Publicas

m) Direccién Municipal de Planificacién —-DMP-

n) Policia Municipal

W
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3. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD

El organigrama que refleja la estructura organizacional de Ila
municipalidad de Moyuta, Jutiapa. Se incorporan las unidades de
Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM- y Oficina de
Servicios Publicos Municipales —OSPM-que la municipalidad se
encuentra en proceso de creacién, en cumplimiento de la
regulacion contenida en el articulo 97 del codigo Municipal y en
respuesta a los desafios de modernizacién municipal que plantean
la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y la Ley
General Descentralizacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE
ENCARGADO
JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
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MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA
ORGANIGRAMA DEL JUZGADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES

ALCALDE
MUNICIPAL

JUEZ DE
ASUNTOS
MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
TiTULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales
PUEDE SUSTITUIR A: Ninguno
PUEDE SER SUSTITUIDO POR: Ninguno
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Secretario

Oficiales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo encargado de hacer cumplir las ordenanzas municipales,
velar por el cumplimiento de Sus reglamentos y demas disposiciones
legales. Ejercera jurisdiccién Yy autoridad en todo el ambito territorial del
municipio de conformidad con Ia Constitucién Politica de Ia Republica de
Guatemala y el Cadigo Municipal, conforme lo preceptuado en el articulo
162 de dicha ley.

FUNCIONES DEL PUESTO:



Municipalidad de Moyuta del departamento de Jutiapa

De conformidad con el articulo 165 del Cédigo Municipal, conocer, resolver y
ejecutar lo que juzgue en cuanto a:

Alcalde, al Concejo Municipal u otra autoridad, de acuerdo a las

v" Intervenir en acciones irregulares de tipo administrativo que
concurran con hechos punibles, debiendo certificar lo conducente
al Ministerio Publico.

v" Dar parte inmediatamente a las autoridades policiacas en los
casos de delito flagrante, siendo responsable de conformidad con
la ley.

v" Realizar todas aquellas diligencias Y expedientes administrativos
que le traslade al Alcalde o e Concejo Municipal, en que debe
intervenir Ia Municipalidad por mandato legal o le sea requerido
informe, opinién o dictamen.

v" Resolver lo procedente cuando una obra nueva cause dafio
publico, 0 que se trate de obra peligrosa para los habitantes vy el
publico, procediendo, segin Ia materia, conforme a Ia ley y
normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo
tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

v" Ejecutar acciones legales para |a recuperacion de saldos
MOrosos por tasas, arbitrios, rentas, contribuciones y demas
ingresos por otros conceptos.

v" Emitir sanciones a Ias infracciones de Ia ley y reglamento de
transito.

v" Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal
0 el Alcalde.

v Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste |a requiera, para
realizar consultas o solicitarle informacién sobre asuntos de su
competencia.

v" Conocer y tomar acciones administrativas y legales para resolver
los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o
disposiciones del gobierno municipal.
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v Las demas que le asigne el Codigo Municipal u otras leyes de
acuerdo a su competencia.

RELACIONES DE TRABAJO:
jurisdiccién, presentar informes de trabajo y coordinar actividades
relacionadas con sus funciones.
e Con los vecinos, para atender asuntos de sy competencia.

e Con el Ministerio Publico, la Policia Nacional Civil u otra autoridad,
dependiendo del asunto ge que se frate.

° Con otras personas o0 entidades.

AUTORIDAD

Media en dependenciag jerérquica del Alcalde Municipal. Esta autoridad le
faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones a|
personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

De cumplir la Constitucién y la Ley en asuntos de sy competencia. Dar
cumplimiento a Ias ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal o el Alcalde.

Hacer valer sus funciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Abogado y Notario colegiado activo.

Hablar el idioma mayoritario del municipio o auxiliarse de un traductor para
el gjercicio de sus funciones.

HABILIDADES Y DESTRESAS:

Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio,
representantes de empresas e instituciones, asociaciones, autoridades, asi
como con funcionarios y empleados municipales para mantener adecuadas
relaciones en el desempefio de su cargo.
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Para el manejo de |a legislacién vigente en los asuntos de su competencia,
en sus relaciones con Ministerio Publico, Tribunales de Justicia, Policia
Municipal, Alcalde, Concejo y vecinos de Ia circunscripcién municipal.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Cédigo Tributario, Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Cddigo Procesal Penal,
Ley del Organismo Judicial, Ley de lo Contencioso Administrativo, Ley de
Servicio Municipal y otras leyes que tengan relacién con sus funciones.
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