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REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL

EL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN AGUSTIN LANQUIN
CONSIDERANDO;

Que la Constitucion Podtica de la Repohblica establece que los municipics son instituciones

autonomas y entre sus funciones estan las de cumplir con sus fines propios.

CONSIDERANDO:;

Que fas municipalidades tienen la plena facullad pata aprobar v emitir los reglamentos vy
ordenanzas del municipia y corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio

del gobiemo del Municipio.

CONSIDERANDO:

Crue el Codigo Municipal establece la obligacion del Concejo Municipal de emitit s propio
Reglamento Imterno de organizacion y [uncionamiente y demés disposicionss que

garanticen 'a buena marcha de la administracion municipal.

POR TANTO:

Con base en lo considerada v 1o que para el efecto preceptian los articulos 253, 254 de la
Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; 3,7.9,33,34,33 literales alb),d).e)i),
GB iiteral e}, 142 y 143 del Codige Municipal, Decreto Wimero 12-2002 del Congreso de la
Republica.
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ACUERDA
Emitir el siguiente,
REGLAMENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN AGUSTIN LANQUIN

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO. El presente reglamento Hene como
obieto normar la vrganizacion y funcionamiento, asi como las actuaciones de los servidores
Vunicipales. garantizands la eficiencia v cficacia administratva.

ARTICULO 2. INIEGRACION DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES
MVMUNICIPALES. T.a Municipalidad de San Agustin Lanquin, estara conformuada por €]
Alealde, Sindicos, Concejales, Secrelaria Municipal, Asesorcs, Departamento Financiero,
Tesoreria, Presupussto, Adminisiracion f(nanciera Tntegrada, Registro Civil, Juzgado de
Asuntos Municipales, Oficina Municipal de Planificacion, Departamento de Catastro,
Policia Municipal, Oficiales y Perscnal de Manlenimiento y Conserjeria, ¥ 0tros puestos o
LAIROS QUE Sead nECosarios para la eficiente administracion municipal.

ARTICULO 3. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES. Los
trabeiadores Municipales gozan de los derechos establecidos en la Constitucion Politica ds

la Republica, ¥ los establecidos en ¢l Decreto mimero uno guién ochemts y siete, del .
" Congreso de [a Repoblica, que contienc la Ley de Servicio Municipal.

Asi mismo, pozan de los siguientes derechos:

) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de despido
debidamente comprobadas, previstas en la ley.

b) A gozar de un pericdo de vacaciones renumeradag por cada aho de servicios
continuos, en la forma siguiente: a 20 dias hdbiles, despucs de un ano de servicios
continuos: & 25 diag habiles, después de 5 afios de servigios continuos,

.~ ©) Las vacaciones deben-gozarse en- periodos comtinuos-y-solamente-podrin dividirse
en dog parles Como MAXImo, cnando se trate de labores de indele especial que no
permitan ausencias prolongadas del servicio.

d) Las vacaciones no son acumulables de afio cn afic con el objelo de disfrumar
posteriorments un periodo Mayor, ni son compensables en dinero, salve gue al cesar
la relacion de trabajo, por cualquier causa, el servidor huhiere adguiride el derecho
v no 1o hobiere disfrutade, en Cuyo casc tiene derecho a la compensacidil en
efective de las que se hubiere omitido, hasta por un maximo de dos afios o la pante
proporcional correspondiene.

€) A disfiutar de licencia con 0 sin goce de salaric, seglm e casol por cofermedad,
gravidez, accidente, duclo, becas, estudios, capacitacion ¥ adiestramiento en ¢l
servicia, de conformidad con el Codigu Manicipal

f} A coterarse de las calificaciones periodicas de sus SErvivios.

g} A recibir indemnizaciém por supresion del puesto o despido injuslificade,
cquivalente & un mes de szlario por cada afic de servicios continuos, ¥ 81 estos no
alcanzaren & un afo, la parte proporcional al liempo trabajado. Su importe debe
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caleularse conforme al promedic de los suzldos devengados durante los iltitnes seis
meses de la relacian de trabajo, dicha prestacidn no excederé del equivalente a diez
meses de salario,

h) A recibir un aguinaldo amual, igual al monte de un salario mensual, gue se liguidars
de la siguiente forma: Un cincuenta por aento en la primera quincena del mes de
diciembre y el otro ciacuents por ciento en la primera quincena del mes de enera de
cada afio de conformidad con Ja tey, :

iy A zozar de pensiones, jubilaciones ¥ montepios de conformidad con g Plan da
Prestaciones del Empleado Municipal ¥ demads [eves aspecificas.

it Al ascensa a un puesto de mayor jerarquis previa comprobacion de eficiencia v
méritos, de conformidad con lus normas de esta ley v sus reglamentos

k} Aun salario justu gue le perniita una existencia decorosa de acuerdo a las funciones

que desempefie v a los méritos ds gy aclividad personal v de acuerdo eom as

posibilidades econdmicas de Ia rugtcipalidad en cucstién,

1) A recibir un traio justo ¥ Tespeluoso a su digaidad personal en el ejercicio de sy
Gargo,

m) La madre trabajadora gozard de un descanso forzoso retribuids con el cien por
ciento de su salario, durante los treinta dias que preceden al parto y los cincuenta v

cuatro  dizs sigulentes. Dicho deseanso podré ampliarse dependiendo de lag

condicicnes fisicas de Ia madre, por prescripeion médica

La madre trabajadora tendra tambicdn derecho a un periodo de lactancia,_en descanso

de una hora diaria, para 2mentar a su e, El pericdo de lactancia se fija en diez

eeses a partir de la finalizacion del periodo past natal. i perfodo de lactancis podra

ampliarse por preseripeién médica

0} Los trabajadares ticnen el derecho de asociarse libremente para fines profesicnales,

COUPEralivos, mualistas, socizles o cullurales,

Es Tibre la sindicalizacién de los trabajadores municipales, para la defensa de sus

inlereses econdmico-sociales. Se reconoce el derecho de huclga de los trabajadores

municipales, ¢l cual inicamente podra ejercitarse en la forma Gue precepiuy la ley v

en minglu caso podra afectar la atencion de los servicios publicos esenciales. -

P) A U8 en cas0 de Mderte ddl servidar municipal, su Tamifa tendrd derecho al pago
de los finerales de este, pero sy monto 1o podra exceder de dos meses del sueldo
que devengaba.

q) A gozar un dia de asueto por la Feria del IMURICIpiQ,

ARTICTLO 4. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES. | ¢s

trabajadores Municipales tienen woligaciones que determinan lay leves v reglamentos
aplicables, asi como los siguientes:

a) Acatar las drdenes ¢ instrucciones que les imparten sus superiores Jerarguicos de
conformidad con la ey, cumpliende v desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus pueslas, y en su caso, responder de abuso de autoridad

% ydela ejecucion de las drdencs que puedan impartr,
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€)
f)
g)
h)

i)

Guardar discrecion, alm después de haber cesado en el gjercicio de sus funciones o
cargos, en aquellas asuntos que por su naturalera o en virtud de leyes, reglamentas
0 Instrucciones especiales, sc requiera reserva,

Observar dignidad y respeto en ¢l desempedio de sus Fuestos hacia el piblico, los
jefes, compaficros v subalternos, coidar su apariencia personal ¥ tramitar con
cpertumdad, eficiencia ¢ mparcialidad 1os ssuntos de s competencia,

Evitar, dentro v fuera del servicio, la comisidn de actos refiidos con la ley, la moral
y las huenas costumbres, que afecten ol prestigio de la administrucion municipal
Asistir con puntualidad a sus labores.

Adoptar su Iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva v de Ta
administracidn mumicipal en general

Atender los requerimicntos v prestar tns documentos e informacion que la autoridad
nominadora le solicite, para los efectos de esta ley.

Descmpefiar el cargo para el que hava sido nomarado, en forma regular v con la
dedicacion y eficienciy que reguiera la naturaleza de Ssie

Todas las demas obligaciones gue establezea esta ley ¥ sus reglamentos,

ARTICULO 5 PROHIBICIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES
MUNICIPALES. Los (rabajadores Municipales ticnen les siguientes prohibiciones
seaerales:

a)

b)

d)

€)

£)

h)
i)

Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, el gioso, racial o de
sex(, que perjudique o favorezca a los trabajadores municipales o aspuanies a
ingresar en el servicio municipal.

Ejercer actividades o hacer propeganda de indole politica partidista durante v en &
lugar de trabajo,

Usar autoridad oficial para chligar o permitir que se obligue a sus subalternas
actividades politicas o hacer propaganda dentro v fuera de sus funciones como
trabajadores municipales, en contra o a [avor de partido politico o comité civico
alguno. -
Solicitar o recibir dadivas. regalos o recompensas de sus subafternos o de
particulares, y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de particulares con
el objeto ds sjecutar, abstenerse de ejecutar, o jecutar con MIAYOT e81Iero o relarda
cualquier acto inherente o relacionade con sus funciones,

Ejecutar cualquiera de los actos descritos en cl inciso anterior, con el fin de obtener
nombramiento, aumento de salario, promocién u otrs ventaja aniloga.

Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciomes, suscripeiones o
cotizaciones de otros servicios municipales.,

Tomar en cuenta la Gliacion politica de los ciudadanos para atender sus gesliones,
favoreciendolos o discriminandolos,

Coartar, directa o indirectamente, la libertad de sulragio.

Desempefiar mds de un empleo o cargo municipal. Se exceptian aquellos que
presten servicios en centros docentes e instituciones asistenciales, siempre gue los
horatios sean compatibles.

Tramitar solicitudes de empleo en lorma distinta de las provisias en esta ley.
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k) Sugerir o exigi en almin cuestionaric o formulario relativo a materiales de
personal, informacién sobre la aliliacion u Opinion politica, social o religiosa de un
solicitante de empleo, de un candidato va incluido en alguna listz o de un trabajador
mumeipal

1) Tomar represalias, en forma directa, contra quien haya ejercitado o tratade de
cjercer los derechos establecidos en esta ley y sus reglamentos.

m} Percibir retribucion alguna por labores ofectuadas después del vencimiento del
periodo de prusba que correspondiente, 8 menos que se declarado por Autoridad
INominadora como empleada regular del servicio municipal.

ARTICULO 6. JORNADAS, DESCANSOS Y ASUFTOS Los trabajadores Municipales
riefien derecho & Jomadas Ordingrias, Descanscs  Semanales y Ddas de Asuero, de
conformudad con lo siguicnte:;

a) Jomada Ordinaria: La jornada ordinaria de rabaio no pueds exceder de ocho horas
diarigs, ni de coarenta horas a la semana, Las mumeipalidades deberan [jar lo
relativo a la jornads diurna, nocluma, mixta y los sisiemas de distribucion dal
tiempo de trabajo que las circunstancias ameriten,

b) Descanso Semanat: Todo trabajador municipal tiene derecho como minimo a dos
dias de descanso remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo,
El pago del salario por quincena o por mes incluye el pago de los dias de descanso

c) Dias de Asuete: Son dias de asueto con goce de salario; ¢l primero de encro;
miercoles, jueves y viernes santos: primero de mavo; treinta de Juiio; vemticinco de
julio; gquince de septiembre; veinte de ocubre, primero de noviembre: veinticuatro v
veinticince de diciembre; treinta ¥ uno de diciembre v ¢l dia de fiessa de la
localidad. Ei diez de mayo gozaran de asueto con goce de salario lag madres
trabajadoras,

semanal y de los dias de asueto, =

ARTICULO 7. MEDIDAS DISCIPLINARIAS. Para Sarantizar la buena diseiplina de
los trabajadores municipales, asi como sanciomar las violaciones de las disposiciones

- prolubitivas v demis faltas en que incurran durants el servicio, se aplicarén de conformidad
con lo siguiente;

a) Amoneslavion verbal; que se aplicard par infracciones leves,

b) Amonestacion eserita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido durante
un mismo mes calendario dos o m4s amonestaciones verbales.
Suspension en. el trabajo s'n goce de salario, hasta por un miximo de ocho dias en
un mes calendario, en éste caso, deberd oirse previamente al inleresado,

Ll
e

ARTICULO 8. EFECTOS DE LA SANCION. La imposicion de Jas medidas
disciplinanas a que se refiere el articulo anterior, no tiene mids consecuencias que lus
derivadas de su aplicacidn v por lo tanto no implica pérdida de los derechos otorgados por
la presente ley.

ARTICULO 9, FALTAS, Son faltas todas las infracciones por accidm u omision que
cometa suslquier rabajador municipal contra las disposiciones del presente reglamento.
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La calificacién de laz falias sera efectuada por la Autondad Nominadora TESPECTiva,
atendiendo al grado de inlencionalidad, gravedad, repercusién, remeridad, imprudencia,
neghgencia o umpericia wilizada en la comision de la falta. '

El trabajador municipal que con ocasion de accianes v omisiones licitas, poniendo en ellas
la debida diligencia incarra en falts por mero accidente, ro tiene responsabilidad alguna v
por lo Lanlo o debe ser sancionadao.

ARTICULG (0. REMOCION JUSTIFICADA. Los trabajadercs municipales del
servicio de carrera solo pueden ser removidos de sus pucsios si incurren e causal de
despide debidamente comprobada.,

Son causas justas gue facultan a la autoridad Nominadora para remover 4 los trebajadores
municipales del servicio de carrera sin responsabilidad de su parte;

a) Cuando el trabajador se conduzea durante sus labores en forma abierlamente
inmoral ¢ acuda a la injuria, a la calumnia, o & las vias de hecho, contra su jefe, o
ios representantes de éste en la direccion de Tas laberes.

b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en ¢l inciso anterior,
contra otro trabajador municipal, sicmpre gue como consecuencia de ello se allere
gravemente la discipling o inlerrumpan lag labores de la dependencia.

¢) Cuando ¢l trabajador fuera del lugar donde se ejecutan las labores v en horas que no
sean de trabajo, acuda  1a injuria, & la calumnia o a las vias de hecho contra su jefe,
a contra los representantes de éste en la direceion de las labores siempre que dichos
actos no hayan sido provocados ¥ que como consecuencie de cilos se haga
imposibie Ia convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

d) Cuando el trabajadeor cometa algin delilo o falta contra la propiedad en perjuicio del
patrimonio mumicipal, del Estado, de alguno de sus compafieros de laborss, o en
perpaicio de tercero en el lugar de frabajo; asimismo, cuande cause
intencionalmente, por descuido, negligencla, imprudencia o impericia, dafio

objetos relacionados con el trabajo,

e) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso ¢ sin
causa debidamente justificada, durante dos dias laborales, en un mismo calendario,
La justificacion de la inasislencia debe hacerse en el momento de reanudar sus
labores, 81 no lo hubiere hecho anteriormesnte, por escrito ante el superior jerdrquice.

I} Cuando el trabwador falte a la debida discrecion segin ia naturalezs de su cargo, asi
goma cuando revele los secretos que conozea por razén del puesto que ocupe.

g} Cuande el trabajader se nicguc de mancra manifiesta ha adoptar las mediday
prevenlivas © & seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

b} Cuande ¢l trabajador viole las prohibiciones a gue estd sujeto o las que se
establezcan en los manuales o reglamentos internos de la municipalidad en gue
presta sus servicios, sicmpre quc sc le aperciba una ver por escriio.
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i) Mo sera necesanio el apercibimiento en los casos de embriaguez o toxicotmaniz,
cuando, como consecuencia de estos posiga en pelivro la vida o la seguridad de las
personas o 1os bienes del municipio, ;

i} Cuando 2l trabajador incurra en negligencia, mala conducte, insubordinacién,
mercada indisciplina, ebriedad consuetudinaria o toxicomania en el desempeiic de
sus funciones

k) Cuando el frabajador se riegue de manera manifiesta a acatar las normas, drdenes o
instrucciones gue su jefe 1o indique, en la direccion de los wabajos para obtener la
mayor eficiencia v rendimiento en las labores.

[) Cuando ol trabajador suffa las penas de arresto, o se le imponga Prision por

~ sentencia ejecutoriada.

m) Cuando el lrabajador incurra en aclos que implique cualquier otra infraceidn o falia
grave de este reglamento internc o manuales de Ja municipalidad v del Codiga
Mumeipat.

ARTICULO 11, JORNADA DE LABORES. La jomada de labores ordinaria ce los
trabajadores municipales es de Lunes a Viernes de cada semana con un horaro de 8,00 a.m.
a 1600 pm

ARTICULO 12. HORARIO DE ENTRADA DEL PERSONAL. B horario de mgreso
del personal de las oficinas administrativas, cs de 8:00 a.m.

ARTICULO 13. CONTROL DE INGRESO DEL PERSONAL. Todos los trabajadores
deben marcar su tarjeta de asistencia o firmar el libro de asistencia, o en su case, se deberd
implementar el control de ingreso que se considere adecuado.

Es importante recordar que por ningim motive Ia tarjets de asistencia puede ser
marcada por olra persona ¥ que esto constituye falta grave, merecedora de sancidn
conforme Ia ley,

TTTTTARTICULO 14, MARGEN DE TOLERANCIA, A fodos 105 trabajadores s¢ Tes dara un
margen de tolerancia de ingreso a sus labores, de una hora al mes, cualgquier excedente de
tiempo al estipulado se toma como falta en el servicio v serda objeto de la llamada de
atcncin.

ARTICULO 15, HORARIO DE ALMUERZQ, Todos los trabajadores municipales
gozaran de una bora de almuerzo, mismo que estara comprendido entre las 12:00 v 14:00
horas, de cada dia, conforme los turnes que se elaberen para el efecto. Asimismo tendran
detecho a un uempo de quince minuios para refaccionar, conforme turnos para nc
suspender el servicio, La Autondad designard el drea especilica para ¢l efecto.

=

ARTICULO 16. PERSONAS RESPFONSABILES DE STFERVISAR EL HORARIO
DE ALMUERZO. Los jefes de las oficinas deberan supervisar el egreso e ingreso del
personal para gue se cumpla estrictamente el horario de almuerzo,
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ARTICLLO 17. DEBERES Y RESPONSABILIDADES. Ademas de los deberes v
responsabilidades de jos servidores municipales consignados en otras disposiciones |egales,
son deberes v responsabilidades los siguientes:

a) Observar la debida compostira v correceidn durante el tiempo destinade para
descanso.

b) No alterar el turne que se les hava asignado durante las horas destinadas para el
descanse,

¢) Conducirse durante el periodo destinads al descanso en forma desordenada,

d) No hacer uso de aparatos eléctricns o de cualquier combustible jpdra preparar
alimentos en el inlerjor de los centzes de trabajo o fuera del lugar destinado para
tomaring

) WNo permitir, propiciar o facilitar el ingreso de vendedores ambulantes de alimentos
al Interior de la dependencia.

) No exceder el término autorizado para el descanso.

g) Todo acto u omision que tienda a perturbar el orden establecido para la buena
marcha de los servicios,

I ARTICULO 18, EXCEPCIONES. S¢ exceptian de las disposiciones del presenic
Reolzamento, los siguientes casos.
I ~a) Los servidores municipales que ocupen puesios de vigilancia, que realizan

actividades discontinuas o intermitentes, o que requicran su sola presencia.
b} Los demds servidores municipales que desempefien labores qus por su naturaleza,
o estan sometidos a los limiles de la Jormada Unica de Trabajo.

ARTICULO 19. PERMISOS. El Jefe del Departamento de Personal o en au caso, cf
Secretario Muaicipal, podra conceder licencias con goce de sueldo, por el mimero de dias v
Motivos siglentes:

a) Por fallecimiento de padre 0 madre 8 dias habiles

b) Por tallccimienlo de hermanos 3 dias hahiles

¢) Por contraer malrimonio civil 3 dias habiles

d) Por enfermedad grave comprabada del cényuee, persona unida de hecho declarada
legalmente, padres, njos ¥ hermanos hasta 5 dias habiles

¢) Por nacimiento deun hijo hasta 3 dias hibiles,

f} Por citacion de actividades administrativas o judicizles. para asistir a diligencias el
tiempo que sean indispensable, previa presentacion de la citacidn respectiva.

g) Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo gue sca
mdispensable, el servider deberd presentar constancia de la hora de ingreso v egreso
4 la consulta.

h) El dia del cumpleafios del servidor, siempre v coando sea dia habil.

ARTICULO 20. Ademis de los deberes v obhgaciones de los servidores municipales
conteradas en el presente Reglamento, ostos deberam cumplir las  sipuientes
recomendaciones;
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a) B! persomal debe permanecer laborando en sus respectivas oficinas, evitando al
maximoe frecuentsr otras oficinas para asuntos personales,

b) Tudo el personal deberd velar por su apariencia perscnal, tomando en cuenta que
debido a la naturalesa del trabajn, se mantiene un contacto directo con el publico
LISLETO.

¢) Deberan hacer uso racicnal y adecuade de los servicios con que cuenta gsta
Municipalidad, especialmente el rteléfono, que debera usarse Unicamente para
asunloy oficiales.

ARTICULO 21. POLICLIA MUNICIPAL. ¥ig el personal tesponsable de la seguridad v
custodia de los edilicios municipales, asi mismo son responsables de todns los bienes que
¢ encuentren dentro de los edificios v su rdgimen se establecerd en el Reglamento
respectivi.

ARTICULO 22. 4SO DE VENTCULOS MUNICIPALES. Fl uso de los vehiculos
municipales, es exclusivamente para comisiones de trabajo, de conformidad con el Articulo
& del presente reglamento.

ARTICULO 23, RESPONSABILIDAD DE LOS VENICULOS MUNICIPALES.
lodo servidor municipal s responsable de recibir v entregar el vehiculo cuando sale de
comisién en perfecias condiciones de funcionamiento. asi coma de protegerlo, resmardarlo
y usarlo con responsabihdad.

ARTICULO 24, ATRIBUCIONES DLL SECRETARIO MINICIPAL. e
cenivrmidad con el Amfoulo 84 del Cadigo Municipal, son atribucionss del Secretario
Municipal lus siguientes:

a) Flaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Muricipal y autonzarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con 1o
dispuesto en ¢l Codigo Municipal, o

- b) Certificar las actas y resaluciones del Alealde o del Concejo Municipal.

¢) Dirigir v ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
Alcalde, cuidando que los cmpleados cumplan sus obligaciones legales v
replamentarias.

d) Redacrar la memoria anual de labores y presentaria al Concejo Municipal, duranie
la primera quincena del mes de Lnero ée cada afio, remitiendo glemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica v al Concgjo Mumeipal de
Desarrollo y a los medios de comunicacién a su alcance.

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

f) Archivar les certificaciones de las aclas de vada sesion del Concejo Municipal,

2) Recolectar, Archivar y conservar wodos los niimeros del diario oficial.

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

i) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o
por el Alcalde.

Reglamento Injterncr
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ARTICULO 25, AUSENCIA DEL SECRETARIO. En Jos casos de ausencia tempaoral,
licencia o excusa del secretario, éste serd sustiwuido por el oficial de Secretaria que, en el
orden numérico, corresponda. Si nu hubiere el Concgjo Municipal, a propuesta del Alcalde,
hata gl nombramierto de quien deba sustituirle interinamente.

ARTICULO 26. TESORERO MUNICIPAL. La municipalidad tendrad un tesarero, a
cuyo caruo estari la recasdacion, depdsito v custodia de los fondos v valores runicipales,
asi come Ia gjecncion de los pagos que, de conformidad con éste Reglamenlo, moceda
hacer.

Para ser nombrado lesorerc se requiere ser guatemsalleco de origen, ciudadano en cl
gjercicio de sus derechos politicos, Perito Contador ¢ Centador Publico y Auditor, o tener
certificado de aptitudd, de conlormidad con el reglamento de la materia.

ARTICULO 27. ATRIBUCIONES DEL TESORERO MUNICIPAL. De conformidad
con ¢l Articulo 87 del Cadigo Muricipal, son aribuciones del Tesorero Municipal las

sigulentes:

a} Operar las cuentas de los libros autonizados para el efecto,
b) Registrar cn los libros o sistomas computanzades la contabilidad de los ingresos v

I
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egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, de
acuerdo con las reglas contebles fegalmente aceptadas,

¢} Rendir cuenta al Conceje Municipal, en su sesidn inmediata, para que Tesuelva
sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, & su juicio, no esten hasados
en ley. 1o qus lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

d) Electuar los pages que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y
formalidaces de ley, debera reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio de
las responszhilidades ¢n que hublere incurrido.

'~ ) Iaender 2 10s commbuyelies los comprobantes corfespondientes autorizados v
sefialadas par la Coulraloria General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba
el tésorera municipal.

f) Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi come dsl invenlanio general
de bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo v al entregarlo.

) Remitir a Ja Contraloria General de Cuentas, certiicacion del acta levaniada al
Gocumentar el corle de caja y arqueo de valores de la Tesorera, a mas tardar tres
dings después de efectuadas csas operaciones.

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

i) Hacer corte de caja cada mes y claborar los estados financieros que exigen loy
reclamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas corrcspondientes.

i) Llevar la Cuja Fiscal por medio del Sistema de Administracion Financiera
Mumicipal, que para el efecto implemente el Mimsteno de Finansas.

Réglamentﬂ Interno
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ARTICULO 28, AUDITOR INTERNO. La municipalidad deberi contralar un Auditor
Internc, quien debera ser guatemalteco de origen, ciudadano en el gjercicio de sus derechos
politicos, frlonta.dur Pablico y Auditor, colegilade activo, quien, ademas de velar por la
cofrecta gjecucion presupuestaria, deberf implantar un sistema eficiente v amil de
seguimiento y gjecucion presupuestaria, siendo responsable de sus acruaciones ante cl
Concejo Municipal. F} Auditor Interno podra ser contralado a tiempo complelo o parcial.

ARTICULO 29, REGISTRADOR CIVIL. El Conccjo Municipa! nombrari al
Registradar Civil de su municipio. En su ausencia ¢l Secretario Municipal ejercerd sus
funciones. Para el nombramiento del cargo, es necesario ser guatemalieco de origen ¥
cudadano en gjercicio de sus dercchos politices. Ln el desempefio del carge, las [unciones
del Registrador Crvil estaran normadas por lo que establecs el Cadigo Civil v el reglarments
respeclive de la Mumcipalidad.

ARTICULO 3. ATRIBUCIONES DEL  REGISTRADOR CIVIL. Sor
responsabilidades y obligaciones del Registrador Civil, lus siguientes,
a) Asentar partidas de macimientos, defunciones v matrimonios en los libros
carrespondientes.
b) Extender ceruficaciones relacionadas a su trabajo.
¢) Llevar cstadistica de personas por fallecimiento, v reporter a las inst'hicioncs
correspondiantes,
d} Extender actas de supervivencia,
e) Firmar v scllar todo lo concemiente a su trabajo,

ARTICULO 31, ATRIBUCIONES DEL ASESOR JURIDICO. Son arribuciomes del
Aszesor huridice las siguientes
a) Coordinar con el sefior Alcalde Municipal las actividades juridicas de. la
Municipahdad.
-b) -Dictar directrices en la tramitacién--de expedientes juridicog—relacionados con 1a
Municipalidad.
¢) Elsborar modelos de conteatos administrativos v convenios interinstitucionales de
diversa indole.
d} Faveignar los ipstrumentos juridicos necesarios para proveer a la Municipalidad de
los mecamsmos legales adecuados pare su funcionamiento,
Resolver consultas verbales v csentas que se le planteen sobre matenia legal.
Emibr diclamensy juridicos que le sean requeridos relacionados con las actividades
de la Mumapalidad:
@) Participar en la plantficacien y ciseno del sisiema de contratacion de la
MMunicipalidad.

i )

ARTICULO 32, ATRIBUCIONES DFE T.A CORPORACION MINICIPAL. El
Conccjo Municipal esta integrado por of Alcalde, Concejales v Sindices organizados oo
Comisiones de Trabajo, segin el punto resolutive que corresponda.
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ARTICLLO 33. CASOS NO PREVISTOS. Los casos £o previstos en el presente
reglamento, serdn resucltos por el Concejo Municipal,

ARTICULO 34. YIGENCIA. [l presente Reglurnerto entrara en vi gencia, el dia siguisnte
de su aprobacién por parte del Concejo Munici pal

Aptobado por el Concgjo Municipal de San Agustin Languin, Departamento de Allg

Verapaz, mediante punto Oulave (8% ) del Acta Nimera cero seis guidn dos mil siete {(6-

2007), correspondiente a la Sesidn Orcinaria Celebrada con fecha veintidds de octibre del
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