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DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:

HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 9 DE HOJAS MOVIBLES DE SESIONES PUBLICAS ORDINARIAS DEL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 08-2020 DE FECHA
DIEZ DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE, QUE EN SU PUNTO CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: ~-wr-ermeemmcammmemeeeo

DECIMO QUINTO: El sefior Alcalde Municipal pone a la vista del Honorable 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 Administracién Financiera Integrada Municipal de la municipalidad de
Moyuta, del departamento de Jutiapa; Reglamento Administrative de la Direccién de Administracién
Financiera Integrada Municipal -AFIM-; Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-; Reglamento de la Oficina Municipal de la
Mujer -OMM-; Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Publicos Municipales -
OSPM-; Reglamento del servicio piblico de sanidad, limpieza, recoleccién 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 Viiticos de la 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; Reglamento para la administracion,
operacién y mantenimiento del servicio de agua potable y alcantarillado del municipio de Moyuta,
departamento de 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 Municipal; 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; presentados por
el Asesor Municipal, Lic. Sergio Siglienza. CONSIDERANDO: Que el Honorable Cencejo Municipal vela
por el cumplimiento de los controles que exige la Contraloria General de Cuentas y seglin los
requisitos establecidos en el Cédigo 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 Cédigo Municipal Reformado, después de deliberar, al resolver, por unanimidad,
ACUERDA: I) Revalidar los Manuales y Reglamentos mencionados anteriormente presentados por el
Asesor Municipal, Sergio Sigiienza, para su implementacién correspondiente, siendo utilizados en
dependencias especfficas de la municipalidad de Moyuta, Jutiapa, y de existir alguna modificacién en
un futuro en alguno de ellos se procederd a su actualizacién conforme lo establece la Ley. II)
Certificar este acuerdo y notificar a donde corresponda: s.) Carlos Roberto Marroquin Fuentes, Alcalde
Municipal ---Gerber Lalin_Jiménez Pefia, sindice I---Virginia fe los\ Angeles Mor4n Santana, sindico II---Yulsiny
Menéndez Corado, Concejal I---Marcelo Avila Samayoa), Confejal I1{--Brenda Patricia Gémez Aldana de Retana,

Concejal IlI--- Marcos Augusto Corado Lemus, (oncejal IV-\-Rgmeo Gyalberto Guerra Claros, Concejal V---Julio César
Aguirre Garcia, Secretario Municipal.

! GLLO Y FIRMO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND MEMBRETADO TAMANO OFICIO, EN E MOYUTA, DEL DEPARTAMENTO JUTIAPA, A LOS

VEINTISIETE DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL
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REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE MOYUTA DEL DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA DEL DEPARTAMENTO
DE JUTIAPA,

CONSIDERANDO:

Que por disposicion del Codigo Municipal, la Municipalidad ha incorporado a su estructura
administrativa la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal, la que en el
presente Reglamento se identificarda como AFIM, con el objeto de integrarla al proceso de
administracién y consolidacion financiera del sector pablico;

CONSIDERANDO:
Que se hace necesario que esta Direccion cuente con la normativa reglamentaria
correspondiente para operativizar su organizacion, funcionamiento y coordinacion con otras

dependencias municipales de manera eficiente, para la correcta administracién de las finanzas
municipales;

POR TANTO:
En uso de las facultades que le confieren los articulos 34 y 35 del Codigo Municipal
ACUERDA:

Aprobar el siguiente REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL —AFIM- DE LA MUNICIPALIDAD
DE MOYUTA DEL DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, de la siguiente manera:

l. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, se regira en su
funcionamiento por las disposiciones de la ley y del presente reglamento, de conformidad con
los articulos 97 y 98 del Cédigo Municipal.

Articulo 2. La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal estara a cargo de un
Director o jefe, cuyo nombramiento se hara de conformidad con lo que establece el Codigo
Municipal.

Articulo 3. Las &reas de la AFIM estaran a cargo de una persona, y en caso de que la situacion
municipal no lo permita, una persona podra hacerse cargo de dos o mas areas, siempre que
las mismas sean compatibles.
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Articulo 4. Para dar cumplimiento al presen{e Reglamento, la Municipalidad hara valer los
6rganos Yy cargos ejecutores siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)

El Concejo Municipal dictara las disposiciones a efecto que las normas del presente
Reglamento sean de observancia general por las autoridades, funcionarios vy
empleados municipales, asimismo, le corresponde participar directamente en las
gestiones de la AFIM por medio de las comisiones de Finanzas y de Probidad.

El Alcalde Municipal, como autoridad administrativa superior.

El Secretario Municipal, como asistente ejecutivo, tanto del Concejo Municipal como
de la Alcaldia.

El Auditor Interno, como responsable de velar por el cumplimiento de las medidas de
control interno, calidad del gasto, etc.

El Director o jefe de la AFIM como responsable directo de esta Unidad y de fomentar

una politica de capacitacion al personal en materia de administracién financiera
municipal.

El Director Municipal de Planificacién, como funcionario municipal responsable de la
planificacion y ejecucion de los proyectos u obras.

El Juez de Asuntos Municipales como responsable directo de velar por el cumplimiento
de los planes de tasas, arbitrios, reglamentos y demas ordenanzas municipales.

Articulo 5. El director o jefe de la AFIM debera ejercer su autoridad a través de la coordinacion,
direccion y supervision del personal bajo su cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde
Municipal el cumplimiento de las medidas disciplinarias.

DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 6. La Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal se conforma con las
areas siguientes:

1. Direccion o jefatura;

> o os e N

Tesoreria;
Presupuesto;
Contabilidad,
Adquisiciones; vy,

Almacen.

Las funciones y atribuciones de estas dreas estan normadas en el Manual de Organizacion y
Funciones de la AFIM.

Articulo 7. La AFIM ademés sera apoyada por las comisiones de Finanzas y de Probidad del
Concejo Municipal.

3
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Articulo 8. Son atribuciones de la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal:

a)
b)

c)

d)

€)

g)

h)

)

Asesorar al Alcalde en la elaboracion del proyecto de presupuesto para cada ejercicio;

Dictaminar sobre |las solicitudes para maodificacién del presupuesto;

Emitir opinion en los expedientes relacionados con las finanzas municipales o que
afecten en alguna forma el patrimoenio municipal;

Dictaminar sobre las solicitudes de condonacion o rebajas de multas y recargos por
incumplimiento de obligaciones tributarias;

Ejercer control en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Municipalidad, evaluarlo periédicamente y sugerir las correcciones que se consideren
pertinentes;

Juntamente con la comision de Probidad, ejercer custodia de la Hacienda Municipal y
fiscalizacion interna de la Municipalidad;

Dictaminar en todos aquellos asuntos que le encomiende el Alcalde o el Concejo
Municipal y, que sean de su competencia;

Velar porque el procedimiento de adquisiciones de la Municipalidad sea transparente,
con calidad del gasto y de la inversién;

Integrar la Comision de Auditoria Social; y,
Velar que la informacidén de la ejecucién del presupuesto municipal de ingresos y

egresos, esté cada tres meses a disposicion del COMUDE y de los vecinos, por
intermedio de los alcaldes auxiliares.

Articulo 9. Son atribuciones de Ia Comisién de Probidad:

a)

b)

c)
d)

Velar que, funcionarios y empleados municipales, cumplan con presentar a la
Contraloria General de Cuentas, la declaracién jurada de todos sus bienes y deudas,

de acuerdo con la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos (Decreto Legislativo No. 89-2002);

Dictaminar sobre los expedientes que tengan por objeto la venta, permuta, cesion y
otras negociaciones de bienes municipales, asi como en los expedientes que se

refieran a la adquisicién de bienes o constitucién de derechos reales a favor de la
Municipalidad;

Emitir opinién en las solicitudes relacionadas con adiciones y bajas de inventarios;

Establecer procedimientos que conlleven a la prudencia en la administracién de los
recursos municipales;

Promocionar e implementar programas de capacitacién y la difusion de valores,
imparcialidad y transparencia de la gestion administrativa municipal;
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Q)

h)

Apoyar a las Autoridades Municipales en la labor de deteccion de los casos de
corrupcion, a través de la implementacién de mecanismos que conduzcan a su
denuncia;

Procurar la actuacién con honestidad y leaitad en el ejercicio del cargo o prestacion de
los servicios publicos, de las autoridades, funcionarios y empleados municipales;

Proponer al Concejo Municipal, la incorporacién de una estructura de incentivos que
incline a la administracién municipal a que ingresen, asciendan y permanezcan las
personas mas idéneas, mediante la evaluacién del desempefio en un cargo ¢ empleo
en la Municipalidad, a través del fortalecimiento del sistema de calificaciones,
remuneraciones y de reconocimientos;

Procurar el fortalecimiento de los procedimientos para determinar la responsabilidad de
los servidores municipales;

Establecer procedimientos administrativos que faciliten las denuncias por actos de
corrupcion dentro de la administracién municipal;

Establecer un sistema adecuado de control y seguimiento de las declaraciones juradas
patrimoniales de las autoridades, funcionarios y empleados municipales; y,

Dictaminar en todos aquellos asuntos que sean de su competencia y que le sean
encomendados.

DE LA COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Articulo 10. La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal coordinara sus
actividades con el Concejo Municipal en los siguientes aspectos:

a)

b)

Participar con la Comisién de Finanzas en la programacion y formulacién del
presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de
cada unidad la evaluacion de la gestién presupuestaria, para la aprobacion en pleno de
parte del Concejo Municipal; y,

Apayar a la Comision de Probidad para que la inversion y gasto de la Municipalidad
cumpia con los requerimientos de calidad del gasto y transparencia.

Articulo 11. La Direccién de Administraciéon Financiera Integrada Municipal coordinara sus
actividades con la Alcaldia Municipai en los siguientes aspectos;

a)

b)

Efectuar pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad,;

Elaboracién y envio de la copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del
inventario de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario
del mes de enero de cada afio; y,

Presentacion del presupuesto anual de la Municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

Ln
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Articulo 12. La Direcciéon de Administracién Financiera Integrada Municipal coordinara sus
actividades con la Secretaria Municipal en los siguientes aspectos:

a) Que las erogaciones cuenten con el expediente de respaldo de acuerdo a la modalidad
de compra; y,

b) Las modificaciones al presupuesto municipal para que cuenten con las respectivas
actas o acuerdos de aprobacion.

Articulo 13. La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal coordinara sus
actividades con la Direccién Municipal de Planificacién -DMP- en los siguientes aspectos:

a) ldentificacién de las necesidades financieras y su gestion para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos; y,

b) Formulacion del anteproyecto de presupuesto municipal participativo.

Articulo 14. La Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-coordinaré
sus actividades con la Oficina de Servicios Publicos Municipales en los siguientes aspectos:

a) Compras y suministros necesarios para el buen funcionamiento de los servicios
publicos;

b) Identificacion de las necesidades financieras y su gestién para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos de creacién, mejoramiento y/o ampliacion de los
servicios.

c) Actualizacion, gestion y recaudacion de las tasas por servicios publicos; y,
d) Actualizacion del catastro municipal.

Articulo 15. La Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal coordinard sus
actividades con el Juzgado de Asuntos Municipales en los siguientes aspectos:

a) En los asuntos que violen los planes de tasas, arbitrios, reglamentos o disposiciones
del gobierno municipal; v,

b) Seguimiento de los juicios ejecutivos que se promuevan en contra de los
contribuyentes morosos.

V. DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 16. Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por el Concejo
Municipal o Alcalde Municipal, de conformidad con el Cédigo Municipal, otras leyes
relacionadas, y de acuerdo a los principios generales del Derecho, pudiendo en cualquier caso
solicitar la asesoria del INFOM.

Articulo 17.  El Concejo Municipal al establecer la necesidad de modificar o ampliar la
organizacion y funcionamiento de la AFIM, emitira el acuerdo correspondiente, haciéndolo del
conocimiento de los responsables de su aplicacién.

Articulo 18. Este Reglamento surtira efectos inmediatamente después de ser aprobado por el
Concejo Municipal.
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