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.

Secretario Municipal
Moyuta, futiapa
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MOYUTA DEL DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°. L3 Municipalidad es ia‘g‘ncargada de administrar, operar y mantener en forma
adecuada y éptima e sistema de gﬁa-étecim'iento de agua potable, cumpliendo _y: velando

porque se cumpla con tado lo est;’;:?;ir_lado en el reglamento para e servicio. Es ademas |a
obligada a garantizar e funcioné‘rrlﬁerf:to eficiente, continuo, cémodo y de calidad del

servicio, con [a participacién Y apoyo de los usuarios.

Articulo 2°, |4 Municipalidad pfocurara’ la capacitacion Permanente del personal
encafgado del servicio, de acuerdo é"s:usf politicas, procedimientos y bap_acidad financiera;
Y para tal efecto podra solicitar Ai'a asesoria y aéi}is‘tiehcfa té-e:nica de instituciones
especializadas. =

DE LA CONCESION DEL SERVICIO
Articulo 3°, Para la concesion del servicin da smrra ERsia
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e) Direccién del inmueble donde se hara Ia instalacion

f) Forma de pago dos como maximo.

g) Direccién para recibir notificaciones

h) Lugar, fecha y firma del solicitante |

Esta solicitud se hard en duplicado, el original para iéerireccEén de Administracion
Financiera Integrada Municipal AFIM, y el duplicado para el solicitante con el sello y fecha
de recepcion correspondiente. :,

3.2 El Alcalde providenciara inmediatamente la solicitud al Encargado del Servicio para
que informe sobre la factibilidad de conceder el servicio, dé—' acuerdo a la capacidad del
sistema.

3.3 Con el informe del Encargado, el Alcalde autorizara el servicio por escrito,

providenciando el expediente a la Direccién de Administracién Financiera Integrada

Municipal para el pago de las tasas y apertura de cuentas correspondientes.
3.4 El Director Financiero debera informar al interesado la (g_g;q?_gcién correspondiente.
3.5 Cuando el derecho de suscripcion se otorgue a p?aiqs_, el interesado firmara un
. conirato donde conste la obligacién y condiciones. A2
3.6 El Alcalde con base en los comprobantes de pago de'tastasas, al contado o a plazos,
y del contrato suscrito, extendera la orden de conexidn, ‘en duplicado, remitiendo el
original al fontanero y el duplicado al Director Financiero. .

Hi. DE LA ORGANIZACION
Articulo 4°.

Para el buen funcionamiento del sistema y la prestacion regular del servicio, se establecen

las atribuciones para el personal encargado.

Articulo 5°. Del Director Financiero Municipal: .
El Director Financiero Municipal conjuntamente con el Alcalde, velara por el correcto
cumplimiento del reglamento y el presente manual; sus{;atribuciones, ademas de las
contenidas en el Cédigo Municipal, son las siguientes: '

ALl S
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DEPARTAMENTO DE JUTIAPA

5.1 Entregar los formularios de sclicitud del servigio de agua potable a toda persona que lo

solicite, siempre que sea propieté;r'ia de un inmueble o inmuebles. |

5.2 Informar z la Alcaidia, pqr}' escrito, si puede concederse el servicio conforme fo

preceptuado en este Reglame}ﬁo y considerando la capacidad del sistema construido.

Este informe lo rendira dentro .de-“'iﬂas 24 horas siguientes de presentada la solicitud, al nivel

de providencia dentro de ia misn a

5.3 Numerar correlativamente f@sffcrmulari‘os de solicitud que Se presenten para su tramite

y abrir un indice para Eoca‘lfzarifé:giimente el expedie}n‘te de cada usuario, el cual archivarg

ordenadamente y en un lugar::é;ég%ro.

5.4 Extender el recibo en los fofsi;;:éiari:os autorizados por pago de las tasas, separando los

diferentes conceptos.

5.5 Registrar en cuentas especfﬁ%:as los ingresos y egresos del servicio de agua potable
en los formularios de caja. . ° :

9.6 Ejecutar correétamente los ingresos y egresos dal servicio de agua potable vy aplicar
las tasas de acuerdo al presente reglamento.

5.7 Llevar inventario perpetuo de materiales para uso del servicio, los cuales tendra bajo
Su responsabilidad el guardalmacén, y entregar al fontanero 0 a la persona que
indigue el Alcalde, los que se necesiten para reparacion y mantenimiento del sistema.

5.8 Poner en conocimiento del Alcalde cualquier anomalia que observe en g
funcionamiento del sistema o irregularidad en la aplicacién de este reglamento.

5.9 Efectuar la apertura y operaci{:"n'de tarjetas de cuenta corriente que registren la deuda
de cada usuario en conceptof&gta-sas administrativa y de conexidn.

ERE

Estas tarjetas deberan arc-hivérs ‘en orden alfabética de apellidos y deberan contener
basicamente los siguientes défﬁs:
- Nombre del usuario

Direccién donde se instalara ef servicio

I

Ntmero de servicios que suscribe
- Forma de pago
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En las tarjetas de registro del consumo mensual de cada.usuario, anotara los siguientes
datos:

- Nombre del usuario
- NUmero de senvicios que posee

- Direccién donde esta instalado el servicio
- Cuota mensual (canon)

- Fecha en que se conects el servicio

- Ndmero de registro del documento que acredita Ia concesion del servicio

5.10 Efectuar la operacion de fas tarjetas de consumo cargandoles mensualmente, la tasa
vigente.

5.11 Revisar las Operaciones para verificar su exactitud antes de sy registro en las
tarjetas de cuenta comiente, A

5.12 Llevar un registro actualizado de los servicios concedidos para hacer comparaciones
con la capacidad del sistema construido y que Ia Municiﬁ’a‘lidad evalle la necesidad de
buscar nuevas fuentes de abastecimiento en el momento adecuado.

.13 Llevar cualquier otro registro contable necesario, para controlar el servicio al dia, en
forma clara y ordenada. ‘

5.14  Enviar mensualmente al Alcalde o Juez de Asunios Municipales, una lista de )
"
deudores MOorosos, especificando: el concepto deﬁla deuda, el monto de lo adeudado por

cada usuario y el periodo en mora, a efecto de que el Alcaide aplique las acciones que
correspondan. L
Articulo 6°. Del fontanero:

El fontanero - es el responsable de Ia operacion vy mantenimiento del sistema de
distribucién de &gua potable, asi como del control estricto veraz y puntual de los consumos
de canon de agua, siendo sus atribuciones las siguientes: -

« B
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_ DEPARTAMENTO DE JUTIAPA

6.1 Efectuar las conexiones, qortes y reconexiones que le ordene el Alcalde, por escrito en
el formulario respectivo.

6.2 Tomar el nimero del usgué:rio en el momento de efectuar una conexién, un corte o
reconexion del servicio, debiéﬁdo incluir tales datos en la orden citada en el numeral
anterior, la cual seré devuelta a la Direccién Financiera Integrada Municipal AFIM.

6.3 Revisar periédicamente el sistema de distribucion en los siguientes aspectos:
- Las instalaciones desde el tanque de distribucién hasta las conexiones domiciliarias
externas, llevando un control por escrito de su funcionamiento.

- Informar por escrito al Alcalde de cualquier anomalia que detecte después de
efectuada la revisién, con Ia finalidad de proceder de manera inmediata a la resolucién
del problema; ademas informara sobre cualquier instalacién que se realice sin cumplir
con los requisitos estabiecados en el reglamento.

6.4 Control y verificacién del fur}cfonamsento correcto del servicio.

6.5 Llevar control de cloro resid_ﬂél en la red de distribucion.

6.6 Procurar su capacitacion y actualizacion, a través de cursillos, seminarios, etc. para
desempefiar con mayor e,f" iciencia su cargo y coadyuvar en Ia administracion del
Gobierno Munigcipal. '

6.8 Desempeiiar cualquier ctra funcnon que le sea encomendada y que se relacione con
su -cargo. ;

Articulo 7°.  Del Ayudante de ?5nta:nero:
Son atribuc‘icnes del ayudante de! fontanero, las siguientes:

7.1 Asistir al fontanera en la msta[ac,lon de nuevas conexiones, cortes Yy reconexiones de
servicio.

7.2 Cualquier otra funcién que le-asigne el fontanero y esté relacionada con su cargo
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e AMNFO DE SRR,

Articulo 8°. Del Operador del Equipo de Bombeo:

El operador del equipo de bombeo es el responsable de su correcto funcionamiento y del
sistema de conduccién (linea de bombeo) desde la fuente de abastecimiento hasta los
tangues de distribucion, siendo sus atribuciones las siguientes:

8.1 Operar los equipos de bombeo de acuerdo a las instrucciones éjue le proporcione el
Alcalde o técricos del INFOM requeridos por la Municipalidad.

8.2 Mantener en perfecto estado de funcionamiento el equipo de bombeo (motores,

bomba, instrumentos y accesorios) para que no se interrumpa su operacion.

8.3 Mantener en depdsito los materiales, accesorios, comgustibles y lubricantes
indispensables para utilizarlos en el momento oportunoc y geéi%mnar ante la Direccidon
Financiera Integrada Municipal AFIMT, el suministro de nuevas cantidades de acuerdo a
las necesidades del servicio. Es ademas responsable del cuidado y uso de los mismos.

8.4 Vigilar constantemente las instalaciones desde 1a fuente de abastecimiento hasta la
entrada a los tanques de distribucidn para comprobar su correcto funcionamiento,

debiendo informar inmediatamente a| Alcalde cualquier problema que implique Ia
‘suspension del servicio.

8.5 Prever la existencia de gas cloro o hipoclorito de calcio, segun el caso, en bodega a
efecto de no interrumpir su aplicacion.

8.6 Llevar control de cloro residual en los tangues de distribucién para su correcta
dosificacion.

8.7 Llevar control diario, al inicio y al final de operaciones, del consumo de energia
eléctrica del equipo de bombeo. ) il

8.8 Buscary proponer soluc

iones a los problemas que se presenta@a;‘én el ejercicio de sus
atribuciones. i
Articulo 9°. De los demas trabajadores del servicio:

Los demas trabajadores del servicio tendrén las atribuciones que

les asigne el Alcalde y
que estén relacionadas con sus cargos.
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_DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

Articulo 10°.

El Manual contenido en el presente acuerdo es parte integrante del Reglamento para la
Administracién, Operacién y Mantenimiento del Servicio de Agua Potable y entraré en
vigencia juntamente con dicho reglamento.

Lt
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