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Respetable Licenciado: Sirma; WPMY——

Como asesor de tesis del bachiller JUAN JOSE DE PAZ MORALES, legalmente
nombrado, informo sobre mi labor y emito el dictamen respectivo.

EXPONGO:

Respecto al nombre del trabajo de tesis, se nomind en un inicio como: “CERTEZA
JURIDICA DE LOS DIFERENTES MEDIOS UTILIZADOS COMO PRUEBA
PARA LA FORMACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO”, pero luego de
un analisis y reflexion sobre la nominacion correcta, se ordena el cambio del titulo
por el de: “CERTEZA JURIDICA AL CREARSE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS MUNICIPALES ESTANDARIZADO PARA LA
FORMACION DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS”

A) El contenido cientifico, se centré en determinar la necesidad de crear un
manual de procedimientos administrativos municipales para los entes que
se ubican en el departamento de Sacatepéquez, tomando como muestra
tres municipalidades, lo cual permite al administrado tener claridad y
certeza juridica con relacion a las fases que conlleva la tramitacién de una
peticion o defensa en un procedimiento administrativo municipal, ante la
arbitrariedad y falta de orientacién sobre los expedientes que se tramitan.

B) Se procedio a revisar los diferentes métodos empleados, los cuales fueron
el analitico, cuyo cometido fue descomponer el tema central en varios
subtemas, con el propésito de encontrar posibles soluciones; el deductivo
que parti6 de generalizaciones universales permitiendo obtener
inferencias particulares, para poder asi formular una teoria unificando
diversos elementos. ’
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62. Ave. Norte No. 20 “A”, La Antigua Guatemala

Sacatepéquez
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C)

D)

E)

F)

En la revisién del trabajo de tesis, se realizaron los cambios y correcciones
que la investigacion requirié, derivado de los aspectos discutidos con el
autor.

La investigacion se encuentra estructurada de acuerdo al contenido del
plan de investigacion y esta debidamente fundamentada. La bibliografia
utilizada fue la correcta, las técnicas fueron aplicadas adecuadamente, en
virtud que con ellos, se obtuvo la informacién necesaria y objetiva para la
elaboracion, redaccion y presentacioén final del presente trabajo; y en
cuanto a la conclusién discursiva, comparto los argumentos vertidos por -
el autor.

Declaro que no soy pariente de la estudiante dentro de los grados de ley.

Se cumplié con los requisitos exigidos por el Articulo 31 del Normativo para
la Elaboracién de Tesis de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y
del Examen General Publico.

——

Manifiesto a usted mi respeto, su deferente servidor.
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Guatemala, 07 de octubre de 2021
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Respetuosamente a usted informo que procedi a revisar |a tesis del Bachiller JUAN
JOSE DE PAZ MORALES la que se titula CERTEZA JURIDICA AL CREARSE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MUNICIPALES ESTANDARIZADO PARA LA
FORMACION DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

Le recomendé al bachiller algunos cambios en la forma, estilo, gramatica y
redaccion de la tesis, por lo que habiendo cumplido con los mismos; emito
DICTAMEN FAVORABLE para que se le otorgue la correspondiente orden de
impresién.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Norma Juént Garcia

CC. docente, estudiante y secretaria
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Decanatura de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Ciudad de Guatemala, tres de noviembre de dos mil veintiuno.
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PRESENTACION \

La investigacion es de tipo cualitativa, que se encuentra dentro de la rama
cognoscitiva del derecho administrativo, enfocado a las municipalidades de
Santiago Sacatepéquez, Santa Lucia Milpas Altas y Santo Domingo Xenacoj,
todas del departamento de Sacatepéquez, en relacién a la ausencia de un
manual de procedimientos administrativos, que permitan al administrado
ejercer con efectividad su derecho de peticién o de defensa ante los diferentes

actos municipales en que pudieran tener interés.

Como objeto de estudio, se analiza la funcionalidad de los entes municipales y
la necesidad de un manual de procedimientos; respecto al sujeto de estudio,
se trata del ciudadano quien como administrado, muchas veces no sabe cémo

realizar una peticién al ente municipal y que pasos debe realizar.

Como aporte académico, se hace una propuesta de aspectos comunes a los
entes municipales, los cuales no deberian variar y permiten establecer su
procedimiento a través de describir los pasos que conllevan, por lo que ello
permite tener claridad y certeza juridica con relaciéon a los pasos que deben
cumplirse para obtener respuesta a una peticién o bien oponerse y hace uso

de un derecho de defensa contra una resolucion negativa.

En el aspecto diacrénico, la investigacién se realizé en tres municipios del
departamento de Sacatepéquez y en el aspecto sincrénico, la misma abarca un

periodo que comprende del afio 2020 a julio del 2021.

~STEuaa, G
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HIPOTESIS

La creacion de un manual de procedimientos administrativos municipales,
permite al administrado tener claridad y certeza juridica con relacién a las
fases que conlleva la tramitacion de una peticibn o defensa en un

procedimiento administrativo municipal.
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COMPROBACION DE HIPOTESIS

La hipétesis operativa fue validada al determinar que el administrado no tiene
certeza cuando realiza una peticién al ente municipal o bien debe defenderse
de alguna resoluciéon administrativa que lo afecte, puesto que al realizar las
consultas del tramite es evidente que la ausencia de un manual de

procedimientos afecta el desarrollo de los expedientes.

Es el ciudadano que sufre es deficiencia de la administracién municipal, puesto
que las autoridades tramitan y resuelven en diferentes formas una peticién o
expediente que deberia ser similar en su gestion, dificultando asi la certeza
juridica del respeto del debido proceso administrativo y la resolucién final
emitida. La falta de certeza en la conformaciéon y tramitacién de los
expedientes administrativos, dificulta la resolucién de los mismos, en perjuicio
del administrado quien se siente vulnerado en algin derecho como vecino del

lugar.

Las autoridades municipales, debe determinar en manuales de procedimientos,
los diferentes procesos y requisitos para procesos comunes, ya que eso
permite atender eficientemente a los vecinos de los municipios relacionados en
esta investigacion y determina que documentacidén necesitan para gestionar

sus peticiones.
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INTRODUCCION

La presente investigacidon se encuentra en la rama del derecho administrativo,
siendo una investigaciéon de tipo cualitativo, enfocandose en el analisis de tres
entes municipales ubicadas en el departamento de Sacatepéquez, con el
animo de analizar la funcionalidad de la administracion municipal, que
frecuentemente se refleja en la falta de certeza administrativa de los

procedimientos que se realizan en dichos entes publicos.

La problematica radica en que los expedientes y procedimientos municipales
no son claros, por lo que los vecinos observan que no existe una politica de
servicio eficaz para facilitar la obtencién de un resultado satisfactorio sobre las
peticiones que se le dirigen a la autoridad o bien se les afecte a los
administrados en sus derechos, por alguna sancién arbitraria por la autoridad
municipal y no existen mecanismos definidos sobre la forma de resolver u
oponerse a dichos actos.

La hipbtesis operativa se validd, al determinar que es necesario la creacién de
un manual de procedimientos municipales, donde el vecino pueda guiarse para
formar un expediente, lo cual servira para oponerse o reclamar su derecho,
evitando que los procedimientos sean entorpecidos al solicitar requisitos
exorbitantes, los cuales dificultan el derecho de defensa.

El objetivo general, fue determinar la necesidad que existe de viabilizar los
procesos administrativos municipales y evitar que los tramites sean engorrosos
y faltos de certeza juridica, puesto que los documentos que se requieren para
el inicio de un expediente puede variar de un lugar a otro, aun estando dentro
de una circunscripcidon departamental, los municipios reglamentan en forma

diferente sus actividades.

La presente tesis se divide en cuatro capitulos, dentro de los cuales el primero
trata sobre el derecho administrativo; el segundo desarrolla lo relativo a las

(1)
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municipalidades; el tercero contiene lo relacionado al manu
3
procedimientos administrativos; y finalmente se analiza la falta de cé‘(Qg;“a ¢

T .. .. Nty
juridica al crearse un manual de procedimientos municipales estandarizado

para la formacién de los expedientes administrativos.

Respecto a la metodologia utilizada, se aplicé el método sintético, con el que
se analizd los hechos aparentemente aislados y se formula una teoria que
unifica los diversos elementos. Este método permitié la formacién de la
hipétesis, la investigacion de leyes cientificas y las demostraciones. El
analitico, permitié la extraccion de las partes de un todo, con el objeto de
estudiarlas y examinarlas por separado. La técnica utilizada fue la bibliografica

y de observacion.

La estandarizacién de procedimientos municipales, facilita el desarrollo de
procesos administrativos, dando los lineamientos que deben cumplirse en la
tarea de actividades municipales. Es unificar criterios para poder resolver de
buena manera, cuando un vecino se sienta vulnerado en sus derechos o bien
realice una peticién a la autoridad municipal, para que se tramite en forma
eficaz, con base en la correcta inclusién de los documentos necesarios para
formar un expediente administrativo capaz de solucionar de forma satisfactoria

el problema suscitado.

(ii)
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CAPITULO |

1. El derecho administrativo

Cuando se estudia el derecho administrativo, generalmente se analizan los
grandes temas que constituyen su objeto, como son principalmente, la
organizacién administrativa, los actos y los contratos administrativos, el
régimen de la funcién publica, el régimen de los bienes del Estado, la
responsabilidad de las personas publicas, los servicios publicos, el poder de

policia.

“El derecho administrativo es el régimen juridico de la administracién publica,

es decir, de la administracién estatal...”?

Raramente se analizan o se plantean los aspectos que estan en la base del
derecho administrativo y que constituyen su funcionamiento y razén de ser,
es decir, lo que podriamos denominar su esencia o espiritu. El derecho
administrativo debe existir y desarrollar su aspecto juridico en funcion de un

Estado, toda vez que es el regulador de las funciones de este.

En el mundo globalizado como se conoce hasta hoy seria imposible que un
Estado pudiera coexistir sin tener una normativa juridica que regule el
correcto funcionamiento de la administracién publica, dentiro de los cuales se

encuentran los entes municipales.

' Parejo, Alfonso Luciano. El concepto del derecho administrativo. P4g. 23.
1
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“Todo pais civilizado poseeria un derecho administrativo, uesto\%‘fue
N2,

R

\\;,«
necesariamente posee un conjunto de normas que rigen la accion—~

administracién.”?

1.1. Antecedentes

No existe derecho administrativo en una sociedad organiazada, mientras ese
conjunto de reglas no sea sustancialmente diferente del que se aplica a las
relaciones entre particulares y que dichas reglas no sean obligatorias para

los gobernantes.

“El derecho administrativo es una creacién moderna, relativamente reciente,
cuyo origen apenas se remonta a un poco mas de dos siglos, los cuales a su
vez, pueden dividirse en dos grandes etapas: una primera, que cubre
aproximadamente de finales del Siglo XVIII a la ultima parte del Siglo XiX y
que puede identificarse como la etapa de formacién del derecho
administrativo |, y una segunda, que transcurre desde la ultima parte del
Siglo XIX hasta nuestros dias, que podemos denominar como la etapa de

consolidacion de esa rama del derecho .73

Solo existe derecho administrativo en un Estado, cuando ese conjunto de
normas reguladoras de la organizaciéon y la actividad administrativas son
obligatorias para las autoridades y conforman un cuerpo coherente y

sistematico, que permita afirmar la existencia de una rama especializada del

2 Vedel, Georges. Derecho administrativo. Pag.40.
3 Ibid. Pag. 41.
2
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derecho, diferente de las ramas juridicas tradicionales, como el derech

el penal, el comercial.

1.2. La etapa de formacion del derecho administrativo

“Puede afirmarse que la filosofia politica y la concepcion del Estado que
impusieron con la Revoluciéon Francesa, 1789, constituyen la fuente proxima

del derecho administrativo.”*

El concepto de estado de derecho, constituye uno de los principios rectores
de esa revolucion fue, a su vez el punto de partida de esa rama del derecho.
Se traduce basicamente la concepcion de que las normas juridicas son
obligatorias no sélo para los gobernados subditos de un Estado, sino para
los gobernantes de este, ello quiere decir que las diferentes actividades del
gobierno entre ellas la administrativa, estan sometidas a unas reglas

juridicas.

“Partiendo de la idea basica de un solo régimen juridico para la
administracién como para los particulares, o de un régimen diferente para
cada uno de esos sujetos, el exconsejero de Estado de Francia, Guy
Brainbant, clasifica los paises entre los que aplican un sistema monista y los
gue aplican un sistema dualista, con las dificultades que resultan, por una
parte, de que esa clasificaciéon esta realmente méas basada en la existencia o

no de una jurisdiccién Unica que en la existencia de un régimen especial de

4 Ibid. Pég. 5.
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que desfiguran la clasificacion basica.”

Se adoptdé una decisidbn contradictoria con la filosofia revolucionaria,
consistente en prohibir a los jueces inmiscuirse en los asuntos de la
administraciéon, con lo cual en la practica esta ultima quedaba sin control,
situaciéon que afectaba gravemente la concepcidon del Estado de derecho en
la medida de que el principio consistente en que los gobernantes estaban
sometidos al ordenamiento juridico quedaba en realidad como simple

postulado teédrico, sin significado practico.

Los jueces en esa época, no podrian, bajo pena de prevaricato, inmiscuirse
de manera alguna en las operaciones de los cuerpos administrativos, ni citar

ante ellos a los funcionarios de la administraciéon por razén de sus funciones.

Este principio fue elevado a categoria constitucional mediante el Articulo 3°.
de la Constituciéon Francesa de 1791, el cual determino expresamente que:
“Los tribunales no pueden inmiscuirse en el ejercicio del poder legislativo, o
suspender la ejecucién de las leyes, ni en las funciones administrativas, o
citar ante ellos a los funcionarios de la administracién por razén de sus

funciones.”

A partir del reconocimiento de la necesidad de un régimen juridico especial

para regular los asuntos propios de la administracion del Estado, ese nuevo

5 Brainbant, Guy. La jurisdicciéon administrativa en derecho comparado. Pag.381.

4
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derecho, llamado administrativo, fue consolidandose progresivamen‘fg}’

L

Fue asi como esa labor jurisprudencial fue creando principios propios para
regular la actividad administrativa, que progresivamente fueron dando lugar a
la aparicion de reglas y normas que fueron conformando un cuerpo
sistematico que permitié que la idea original se consolidara en el tiempo y
diera lugar a la existencia de una verdadera rama del derecho, diferente de

las ramas tradicionales.
1.3. Principios que surgieron con el derecho administrativo

La Revoluciéon Francesa al ser considerado un derecho especial y auténomo
para la administracion del Estado, se vio reforzada por la adopcién de esa
misma concepcidon en un buen nimero de otros paises, que a partir de la
misma filosofia fueron reconociendo y aplicando ese nuevo derecho, aunque,
como es obvio y en diferente medida, con las particularidades propias que

han impuesto las necesidades y conveniencias de cada uno de ellos.

Los principios propios, pueden surgieron y se destacan se encuentra el de
legalidad; el de la presuncién de legalidad; el de la culpa o falla del servicio
para sustentar la responsabilidad de la administracion publica; el de la
dualidad de contratos de la administracién, que permiten dar un tratamiento
especial a las relaciones laborales entre el Estado y sus colaboradores; el
principio del servicio publico; el de la dualidad de bienes del Estado, que

5


1
Cuadro de texto


inicios, se concibe como una jurisdicciébn de caracter revisor, como un

proceso al acto administrativo previo y ejecutivo.

En materia de prueba, la evolucién legislativa se inicia, por tanto, con la

sobrevaloracion del expediente administrativo.

1.4. EIl administrado

El administrado es la persona fisica o juridica que, en principio, es sujeto
pasivo o destinatario de la actuacidén administrativa, de manera que en la
relacién juridica que pueda constituirse entre la administracién puablica y

el administrado, ambos sujetos ocupan posiciones opuestas.

Es un elemento importante dentro del procedimiento administrativo, pues es
a él a quien el acto o resolucién del érgano administrativo, va a beneficiar o

va a perjudicar.

1.5. EIl acto administrativo

El acto administrativo surgié¢ como el objeto del pleito contencioso-
administrativo, de tal forma que se constituia en el patrén en que se
encorseta la sentencia. En este contexto, el contencioso-administrativo se
configuré como una especie de apelacidén respecto a la decision adoptada en

la via administrativa previa.
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Existia una tendencia a dar una mayor credibilidad a las actuacior

comprobaciones practicadas por la administracién publica.

1.6. EIl proceso contencioso administrativo

En sus inicios constituia una segunda instancia de lo acontecido en via
administrativa, pero posteriormente deja de serlo para articularse como un

proceso auténticamente judicial.

Este cambio de concepcion supone un avance fundamental hacia la
superacion de la naturaleza revisora de la jurisdicciébn en la que el acto
administrativo se convierte en un mero presupuesto procesal de acceso a la
jurisdiccién contencioso-administrativa. La presuncion de validez de los actos
administrativos supone que el ciudadano tiene la carga de acudir a la
jurisdiccién contencioso-administrativa, pero ello no supone por si solo que
las actuaciones realizadas en via administrativa deban condicionar la

valoracién que debera efectuar el 6rgano judicial al resolver el asunto.

“Es toda declaracion unilateral de voluntad de un 6rgano publico actuando
dentro de una funciéon administrativa y con un fin administrativo y que

produce efectos juridicos, concretos o generales.”®

La incorporacién del derecho fundamental a la tutela judicial efectiva marca

un antes y un después en la evolucion del moderno derecho administrativo.

6 Ibid. Pag. 382.
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Aspectos clave, como la éjecutividad del acto administrativo,
interpretarse a la luz de este derecho fundamental. El objeto del proceso yc'a'
no es el acto administrativo, sino las pretensiones que las partes deducen en
el proceso. Desde un punto de vista constitucional, la vulneraciéon del
derecho fundamental tiene relevancia en unos casos concretos, como la

carencia de constatacion de prueba de cargo y arbitrariedad de la valoracién.

En caso de vulneracion de este derecho fundamental se le aplican las
garantias del recurso de amparo ante el Tribunal Constitucional, y el
procedimiento preferente y sumario ante la jurisdiccion ordinaria. Fuera de
estos casos, se trata de una mera cuestién de legalidad ordinaria, que
solamente sera objeto de control por los jueces ordinarios en los términos

que establece las leyes procesales aplicables.

Lo que caracteriza un sistema normativo, no es tanto lo que realmente se
aplica como lo que no se aplica. El derecho administrativo no debe limitarse
a estudiar la forma que tiene la administracién de aplicar las normas, sino
que debe extender su anélisis a la propia inaplicacién de tales normas, la
llamada inactividad administrativa, que es una de las formas mas refinadas

de ilegalidad.
1.7. La parsimonia de la administracién publica

La administracion funciona con verdadera lentitud, lo del llamado impulso de
oficio parece algo de otro mundo, en un procedimiento, ante una peticiéon o
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53V
solicitud a lo mas, se responde con un papel, pero no se procede.z

seguimiento, ni menos aun se atiende a su resultado.

“Hay también la conciencia social de que, sin recomendacioén, sin que haya
alguien que empuje, nada se mueve en la administraciéon. Y muchas veces no

falta razén.””?

En la administracion publica todo deberia ser impulsado de oficio, pero es
evidente que siempre habra alguien que se vea afectado, por o que no
bastara solamente con tener el problema o ser vulnerado en un derecho sino

habra que hacerlo valer ante quien corresponda.

“En los albores del Estado de derecho, algunos autores desprendian de este
concepto la exigencia de la celeridad de la Administracion en la ejecucion de

las leyes.”®

La administracién publica, debe ser rapida en el otorgamiento o resolucién
de una peticion, pero esto solo podria alcanzarse en una administracién
desarrollada. En sus inicios se propugnaba la clara separacion de la

administracion de la justicia como muy necesaria.

Se creia que el modo de proceder, las aptitudes del juez y del abogado son
diversos de las de la administracion y no pueden conjugarse con la exigencia

de una agil y espontanea administracion.

7 Retortiello Baguer, Martin Sebastian. El reto de una administracion racionalizada. Pag. 64.
8 Gonzélez Varas, Santiago. La jurisdiccién contencioso-administrativa en Alemania. Pag.19.
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15

Debe prevalecer el pensamiento de la simplificacién de las mstancuas\dg}/la
N
energia del sistema burocratico, de la rigurosa subordinaciéon de los agentes‘“‘~

ejecutivos bajo la direccién del ministro.

No sélo el procedimiento administrativo responde a los criterios de agilidad y

rapidez, sino también la creacién de una jurisdiccion especial.

Ante la configuracién tradicional del régimen disciplinario como una
manifestaciéon del principio de jerarquia y de una relacién de sujecién
especial, se esta abriendo paso un nuevo sistema basado en la existencia de
codigos de conducta y de unos deberes, articulado en torno a la ética y la

responsabilidad de los empleados publicos.

“Aplicado el derecho administrativo en el ambito municipal, se convierte en
un punto de referencia en la aplicacidon de instrumentos agiles y efectivos
para asegurar el buen funcionamiento de la organizacién y los servicios que
presta. Debe existir y transmitir confianza a los vecinos hacia sus
instituciones y sus servidores publicos, por este motivo seria necesaria una
reformulacién de las actividades que realizan los entes municipales, para

conseguir un adecuado equilibrio entre estos objetivos.”®

Debe garantizarse el derecho de los ciudadanos a la buena administracién y
al correcto ejercicio de las funciones publicas, respetando al mismo tiempo

las garantias de los empleados publicos. La codificaciéon de los deberes

9 Ibid. Pag. 21.
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197;

puede ser un instrumento que oriente la aplicacion de las sarcion

i

disciplinarias en aquellos casos en que resulte procedente.

En la configuracibn de este sistema, se defiende que las comunidades
auténomas y los gobiernos locales deben tener un papel relevante
desarrollando y aplicando el sistema disefado por la legislacién basica
estatal. Es de suma importancia abordar lo relativo a los procedimientos
administrativos; de éstos deviene, como finalidad principal el acto o

resolucién administrativa.

“Procedimiento administrativo puede ser conceptualizado como la serie de
fases o etapas que comprende un expediente administrativo, que se ejecutan
por o ante las autoridades administrativas o los funcionarios o empleados

publicos, cuya finalidad es la decision administrativa.”!°

De toda actuacién administrativa que sea de interés para un particular o
particulares, éstos deben tener conocimiento del mismo, no debe ocultar
nada, especialmente cuando el procedimiento administrativo es iniciado de
oficio. Todo procedimiento administrativo debe estar regido por plazos dentro
de los cuales debe tramitarse, resolverse y notificar sus determinaciones a

los interesados que intervienen en el expediente administrativo.

En Guatemala el plazo maximo de resolucién, de conformidad con el Articulo

28 de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, es de treinta

0 Fernandez Ruiz, Jorge. Servicios publicos municipales. Pag. 22.
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expediente se encuentra en estado de resolver, es decir cuando se agoto eI

procedimiento correspondiente.

Las peticiones que se planteen ante los 6érganos de la administracidn puablica
se haran ante la autoridad que tenga competencia para conocer y resolver.
Cuando se hagan por escrito, la dependencia anotara dia y hora de

presentacién.

Es importante la resolucion de las peticiones de los administrados dentro de
los municipios, porque sus peticiones analizadas con base en el Articulo 10
inciso f) de la Ley de Amparo, Exhibicién personal y de Constitucionalidad, al
establecer la procedencia del amparo en casos especificos. Las peticiones y
tramites ante autoridades administrativas que no sean resueltos en el
término que la ley establece, o de no haber tal término, en el de treinta dias,
teniendo claro que el procedimiento administrativo debe estar agotado,

cuando se terminan todas sus fases o etapas.

1.8. La sistematizacion del procedimiento administrativo

El procedimiento administrativo debe ser considerado de interés publico y
que reclama el debido cumplimiento de las leyes y reglamentos para lo cual
se necesita que los procedimientos administrativos sean impulsados de oficio
y las resoluciones se emitan con el minimo de formalismos, excepto los
indispensables para conservar el orden administrativo.
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“Los estudiosos del derecho procesal administrativo hoy dia han dadom;f

AN

énfasis al procedimiento administrativo, han tratado de darle mayor“w-w

importancia y al extremo como ya vimos anteriormente, se han creado una

serie de principios del procedimiento administrativo.”!!

Las administraciones modernas se han preocupado de desarrollar en forma
mas eficiente sus procedimientos, tecnologia, una legislacion adecuada y
administradores con el deseo de servir; esto va haciendo que Ila
administracion, a través de procedimientos eficientes, cumpla a cabalidad
con su finalidad, que es el bienestar general y que el servicio publico sea

llevado con mayor prontitud y eficiencia.

“En el Congreso Internacional de ciencias administrativas celebrado en

Varsovia en 1971, se establece:

a. Audiencia: A todo administrado debe darsele audiencia antes que el

administrador emita su decision final, resolucién o acto administrativo

b. Enumeracion de pruebas: Enumeracién de todos los medios de prueba
que deben ser utilizados por la administracién o por las partes en el
proceso. Aunque dentro del procedimiento administrativo es norma

general que las pruebas corran a cargo del que solicita.

' Escola, Jorge Héctor. Tratado general de procedimientos administrativos. Pag. 89.
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d. Analisis de pruebas: Necesidad de analizar, por lo menos en una forma

sumaria (rapida) todos los actos que puedan afectar a los particulares

atendiendo al interés general.

e. Notificacion a los administrados: Condiciones en las cuales la decisién
debe ser notificada a los particulares involucrados y como reglas
generales complementarias: la declaracion de todo quebrantamiento a las
normas que fijen garantias de procedimiento para el particular debe
provocar la nulidad de la decisién administrativa y la responsabilidad para

quienes las infrinjan.”12

Lo anterior es una necesidad que se ha planteado en todos los paises del
mundo la necesidad de sistematizar el procedimiento administrativo e incluso

la Corte Suprema de Justicia de Estados Unidos de Norteamérica.

Se desarrollé el concepto de lo que se llama un trato justo y juego limpio,
porque el particular debe saber siempre a dénde va la administracién de las

entidades publicas.

Todo procedimiento administrativo puede ser iniciado en estas dos formas

las cuales pueden ser:

12 Gordillo V, Agustin. Procedimientos y recursos administrativos. Péag. 46.
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a) De oficio

Esta se da cuando se inicia por impulso de la propia administracién, se da
fundamentalmente cuando va implicita una violacidén del particular a normas
legales o reglamentarias, siempre cuidando el derecho del particular de darle
la audiencia correspondiente para que pueda pronunciarse y hacer uso de su
derecho de defesa. Si no se le da audiencia al administrado, no puede ser

afectado en sus derechos

b) A peticion de parte

La cual se da, cuando el impulso o iniciacién del procedimiento se realiza por
el particular de conformidad con el Articulo 28 de la Constitucién Politica de

la Republica de Guatemala.

La autoridad administrativa, debe impulsar el tramite del expediente en forma
eficiente, sin necesidad que el particular tenga que aplicar el principio

dispositivo, como se hace dentro de los procesos civiles.

Todo oérgano administrativo, debe necesariamente tener competencia
administrativa para decidir en determinado caso concreto. Si el érgano
administrativo no esta provisto de competencia y el funcionario emite una
resolucion, la misma deviene ilegal, es por ello que no pueden existir
procedimientos arbitrarios que puedan afectar al administrado y negarles su

derecho de defensa.
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1.9. Los expedientes administrativos

Son las constancias escritas de los hechos, documentos que se encuentran
ordenados en una forma cronoldgica, los cuales se conforman por un
conjunto de documentos, actas, peticiones, pruebas, etc. ordenados en forma
cronolégica en que se realizaron los hechos administrativos, peticiones,
audiencias, presentacién de pruebas y que finaliza con decisién

administrativa.

Son los que dan fundamento y vida juridica a los actos y resoluciones que
emite el 6rgano administrativo, pero la realidad guatemalteca, denota que
posiblemente varien de acuerdo a la entidad gubernamental de la cual se
trate, los mismos pueden reflejar que se iniciaron de oficio o a peticién de
parte, existiendo resoluciones, notificaciones, intervenciones de terceros,
diligencias, inspecciones, informes, declaraciones, documentos, dictamenes

juridicos, analisis de evidencia o informacién recabada, y la resolucién final.
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CAPITULO I

2. Las municipalidades

“Los antecedentes mas lejanos de los municipios se encuentran en las
ciudades y estados de la antigledad, llamados Estados Municipales;
surgiendo por primera vez en la ciudad de Atenas. (495 - 442 AC.) El
nombre de municipalidad tiene su origen en la antigua Roma, estando
formada por los érganos representativos del pueblo, los cuales eran: Los
DUUNVIROS o Alcaldes mayores que predecian las curias y eventualmente
administraban justicia; los CUESTORES eran los administradores y tesoreros
del municipio los cuales controlaban todo el aspecto financiero por medio de
un sistema de recaudacién de impuestos y el defensor CIVI TATIS que era el
defensor de los particulares frente a la curia y ante los excesos de poder de

los funcionarios de gobierno.”’®

Desde la creacion de las municipalidades, estas entidades estatales y
auténomas son las responsables del gobierno de un municipio, los recursos
econdmicos necesarios para proveer de servicios a la poblacién y realizar

obras publicas.

Es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, no depende
del gobierno central de Guatemala y se encarga de realizar y administrar los

servicios que necesita una ciudad o un pueblo.

13 Hernandez Gaona, Pedro Emiliano. Derecho municipal. Pag. 11.
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Es a partir de 1986 que se hace obligatorio el aporte constitucional segt
Articulo 257 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el C:Ji’:ﬂ
establece: “Asignacién para las Municipalidades. El Organismo Ejecutivo
incluird anualmente en el Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del
Estado, un diez por ciento del mismo para las Municipalidades del pais. 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 educacion, salud preventiva, obras de infraestructura y servicios publicos

que mejore la calidad de vida de los habitantes. El diez por ciento restante

podra utilizarlo para financiar gastos de funcionamiento.”

Obtienen sus ingresos del pago de arbitrios, como boleto de ornato,
Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUSI) y tasas que se cobran en algunas
gestiones administrativas, asi como del aporte que reciben mensualmente

del Organismo Ejecutivo, segin lo establecido en ley.
2.1. El departamento de Sacatepéquez y sus municipios

El departamento de Sacatepéquez fue establecido en noviembre de 1542 y
creado como departamento el 11 de diciembre de 1879, limita al norte y al
oeste con Chimaltenango, al este con Guatemala y al sur con Escuintla. Esta
situado en la regién V o regiéon central de la Republica de Guatemala, su
cabecera departamental es Antigua Guatemala y se encuentra a 45
kildmetros de la ciudad de Guatemala. En el departamento de Sacatepéquez,

existen 16 municipios y por tanto igual cantidad de municipalidades.
18
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Estuvo integrado por 24 municipios,

encuentra conformado por 16 municipios, dentro de los cuales se encuentran

Santiago Sacatepéquez, Santa Lucia Milpas Altas y Santo Domingo Xenacoj.

El municipio en el sistema juridico, como institucion autdbnoma de derecho
publico tiene personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y

contraer obligaciones, su representacion legal la ejerce el Alcalde Municipal.

“El municipio es la unidad béasica de la organizacion territorial del Estado y
espacio inmediato de participacién ciudadana en los asuntos publicos. Se
caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad,
multietnicidad, pluriculturalidad, y multilingliismo, organizado para realizar el

bien comln de todos los habitantes de su distrito.”1*

Son instituciones auténomas, entre otras funciones les corresponde esta la
de elegir a sus propias autoridades, obtener y disponer de sus recursos; y
atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su

jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios.

Poseen ademas funciones propias establecidas constitucionalmente de
acuerdo a su autonomia y otras atribuidas segin los términos establecidos
en la ley y convenios correspondientes; tienen personalidad juridica y

capacidad para adquirir derechos y obligaciones.

4 pastrana Jaimes, David. Régimen de servicios publicos. Pag. 31.
19


1
Cuadro de texto

1
Cuadro de texto


2.2. La municipalidad como gobierno local

Una municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno de un
municipio, es una institucién reconocida por la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala a nivel de gobierno municipal, con autoridades
electas directa y popularmente, lo que implica el régimen autbnomo de su
administracion, como expresiéon fundamental del poder local, descentralizada

y auténoma.

Su autonomia se deriva de que no depende del gobierno central y se encarga
de realizar y administrar los servicios que necesita la poblacion que

gobierna.

Gobierno local es cosa distinta de municipio, ya que se considera a aquél
como la organizacion que a nivel local ejerce el poder publico y por lo tanto

manda y hace obedecer en dichos ambitos.

El municipio es la unidad politica administrativa primaria dentro de la
organizacion estatal; establecida en un territorio determinado que le es
propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la
participacion popular en la formacién y conduccion de la sociedad local, con

autonomia para darse su propio gobierno.

Una funcién importante es la planificaciéon, el control y la evaluacion del

desarrollo y crecimiento de su territorio, prestando especial atencion a los
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\w.
calidad de vida de los habitantes del municipio. Poseen las siguientes
caracteristicas como ser un gobierno local, descentralizadas, auténomas, no

lucrativa.

“El gobierno municipal sera ejercido por un concejo el cual se integra con el
alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio

universal y secreto para un periodo de cuatro afios pudiendo ser reelectos.”!®

El Concejo Municipal tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion
municipal, es responsable de la administraciéon de los recursos del municipio,
asi como de garantizar los intereses del mismo con base a las necesidades

de los vecinos y disponibilidad financiera.

Le compete la deliberacion de asuntos municipales, ordenamiento territorial y
urbanistico, la formulacién de politicas publicas municipales, planes de
desarrollo local, y lo concerniente a servicios publicos entre otros. Supone la
transferencia de poder del gobierno central hacia autoridades que no estan

jerarquicamente subordinadas.

En el ambito municipal el poder local lo ejerce el concejo municipal, y no se
encuentra subordinado al gobierno central derivado de la autonomia

constitucional.

15 Ibid. Pag. 32.
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En ejercicio de la autonomia que la Constituciéon Politica de la Repﬁ3QIG a
.
garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio Ee
ellas el gobierno y la administracién de sus intereses, obtiene y dispone de
sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales el

ordenamiento territorial de su jurisdiccidn, su fortalecimiento econémico y la

emision de sus ordenanzas y reglamentos.

Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinarad sus
politicas con las politicas generales del Estado y en su caso, con la politica
especial del ramo al que corresponda. Ninguna ley o disposicidon legal podra
contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida en la

Constitucién Politica de la Republica.

La poblaciéon del municipio esta constituida por todos los habitantes de su
circunscripcion territorial municipal, quienes son los administrados y que

deberian ser los beneficiarios de las acciones del gobierno local municipal.

El Concejo Municipal, es el érgano superior de deliberacién y de decisiéon de
los asuntos municipales, cuyos miembros son  solidarios vy
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tienen su
sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno municipal

corresponde al Concejo Municipal.

Es un érgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el
mismo poder de decisién, es responsable de ejercer la autonomia del
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municipio. Se integra por el Alcalde o Alcaldesa, los sindicos, concejales.y

. . . U
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley.™

Puede emitir su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento,
los reglamentos de ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus
oficinas, asi como el reglamento de personal y las demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la administraciéon, entre ellos el manual de

control interno.

“El Alcalde, constituye el representante de la municipalidad y del municipio.
Personero legal de la misma, sin perjuicio de la representacién judicial que
se le atribuye al sindico; es el jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno
municipal;, miembro del Consejo Departamental de Desarrolio respectivo y

presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.”'®

Para ser electo alcalde, se requiere ser guatemalteco de origen, vecino
inscrito en el distrito municipal, estar en el goce de sus derechos politicos,
saber leer y escribir. Queda prohibida la participaciéon de las personas
inhabilitadas judicialmente por sentencia firme por delito doloso o sujeto a
auto de prision preventiva, que tengan parte en los servicios publicos y los

deudores por fianzas o uso inapropiado de los fondos municipales.

Los objetivos de la alcaldia municipal se detallan como el cumplir las

ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, politicas publicas

6 Vélez Garcia, Jorge. Los dos sistemas de derecho administrativo. Pag. 77.
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. . . . .. . - . i
municipales y demas disposiciones del Concejo Municipal, asi como expedir-..

AN 7
las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictando medidas de politica y buen::.

gobierno.

Ejerce la potestad de accién directa y resolver los asuntos del municipio que
no estén atribuidos a otra autoridad y asegurar el manejo eficiente de los
recursos humanos, financieros y materiales, para la ejecucion de los
programas de trabajo, impulsando el desarrollo integral del municipio,
proporcionando a la comunidad los servicios publicos necesarios que

demandan.

En cada municipalidad existe un Concejo Municipal, también Illamado
Corporacién Municipal- que es el 6rgano colegiado superior de deliberacién y
de decisiéon de los asuntos municipales, que son sometidos en cada

jurisdiccién.

Es responsable de ejercer la autonomia de un 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, para un periodo

de cuatro afos, pudiendo ser reelectos.

Una funcién importante de la municipalidad es la planificacion, el control y la
evaluacion del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta
especial atencién a los aspectos sociales y a buscar contribuir a mejorar la
calidad de vida de los vecinos.
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gobiernos locales fuertes podria lograrse un pais fuerte.

2.3. Los servicios publicos municipales

El fin supremo del Estado de Guatemala es la realizacion del bien comun, de
conformidad con el Articulo 1 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y para el efecto, en el Articulo 2, se establece que es deber del
Estado garantizarles a los habitantes del pais la vida, la libertad, la justicia,

la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.

Para cumplir con este mandato constitucional, el Estado les proporciona a
las personas los servicios publicos, que son las actividades técnicas que
desarrolla la administracién pulblica por medio de sus oO6rganos
administrativos para satisfacer las necesidades de caracter general de sus

administrados.

Segun la naturaleza de la persona estatal que tenga a su cargo la prestacién
del servicio, los servicios publicos se dividen en nacionales y municipales;
los primeros son los servicios que presta el Estado de forma general, como

la educacién y la salud.

Los segundos, son aquelios prestados por los municipios, de acuerdo a las

competencias propias asignadas en el Cddigo Municipal y que pueden
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definirse como los proyectos o actividades realizadas por el municipio
\\'

mediante gestion directa, por la propia municipalidad; o por gestién indirecta,
por medio de concesiones, para satisfacer las necesidades de la poblacién y

en consecuencia lograr el bien coman.

Los principales servicios publicos municipales establecidos en el Articulo 68
del Cobdigo Municipal son: “Competencias propias del municipio. Las
competencias propias deberan cumplirse por el municipio, por dos o0 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; administracién
de cementerios y la autorizacién y control de los cementerios privados;
recoleccién, tratamiento y disposicidn de desechos sélidos; limpieza y
ornato; b) Construccién y mantenimiento de caminos de acceso a las
circunscripciones territoriales inferiores al municipio; ¢) Pavimentacién de las
vias pulblicas urbanas y mantenimiento de las mismas; d) Regulacion del
transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales; e) Autorizacién de
las licencias de construccion 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 produccién, comercializaciéon y consumo
de alimentos y bebidas a efecto de garantizar la salud de los habitantes del
municipio; g) Gestidén de la educacidén pre-primaria y primaria, asi como de
los programas de alfabetizacién y educaciéon bilingie; h) Administrar la
biblioteca publica del municipio; i) Promocién y gestion de parques, jardines
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y lugares de recreacioén; j) Gestion y administracion de farmacias munici;}a\j s
populares; k) Modernizacién tecnoldégica de la municipalidad y de los
servicios plblicos municipales o comunitarios; 1) Promocién y gestién
ambiental de los recursos naturales del municipio; m) La administracion del
registro civil y de cualquier otro registro municipal o publico que le
corresponda de conformidad con la ley; n) La prestaciéon del servicio de
policia municipal; y, 0) La designacion de mandatarios judiciales y

extrajudiciales.”

Para el efecto, se deben tomar en cuenta los aspectos administrativos y
juridicos que rigen cada servicio para su adecuada prestacién, cumpliendo

con los principios de calidad, eficiencia, generalidad, continuidad e igualdad.

Esos son los motivos por el cual, en la presente investigacién se hara un
analisis sobre estos aspectos, para establecer en qué consiste el servicio,
las dependencias o empresas a cargo de su prestacion, sus principales
funciones, las leyes o reglamentos que rigen el servicio y el procedimiento a
seguir para poder obtener el servicio publico municipal, ya que no existen
lineamientos definidos para ejercer una verdadera administracion municipal,

lo que afecta el desarrollo de la administracién municipal.

No obstante que se regulan los servicios que se prestan por los entes
municipales, también lo es que no existen manuales de procedimientos
generalizados, lo que se confirmé al momento de visitar los entes

municipales relacionados como lo son Santiago Sacatepéquez, Santa Lucia
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Milpas Altas y Santo Domingo Xenacoj, todas del departamento'

Sacatepéquez y requerir informaciéon sobre diferentes tramites que sE—ii
realizan, son diversos los procedimientos que existen, lo que dificulta al
administrado la gestién administrativa o la defensa de sus derechos frente a

la autoridad.

No existe un criterio unificado, sobre la proporciéon de informacién relevante
en relacion a los procedimientos, tarifas, funciones y leyes o reglamentos

que se emplean para la prestacién de los servicios publicos.
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CAPITULO 11l

3. Manual de procedimientos administrativos

En Guatemala a nivel municipal, es importante contar un manual de
procedimientos, como instrumento técnico administrativo de de apoyo al
proceso organizacional de las municipalidades del departamento de
Sacatepéquez, en el cual se puedan describir los procedimientos, objetivos,
funciones, responsabilidades y obligaciones especificas que debe poseer
una persona en los diferentes puestos a través de la descripcion de las
etapas rutinarias de trabajo, el nivel jerarquico y su relacién de dependencia

que ocupa cada puesto dentro de la estructura organizacional.

Debe perfilarse los tramites administrativos que se realizan en las
municipalidades, la capacitacién de sus empleados en los puestos que
ocupan, asi como determinar las distintas unidades o secciones de una
organizacién municipal, cuyo ordenamiento jerarquico facilitara la
identificacion de las funciones que debe ejecutar cada funcionario o

empleado municipal contratado.

La elaboracién de un manual, debe fundamentarse con base a Ilo
preceptuado en la Constitucién Politica de Guatemala, que Ilas
Municipalidades son instituciones auténomas y que actlan por delegacion
del Estado. Y el Codigo Municipal, reformado por el Decreto Numero 22-2010
del Congreso de la Republica, el cual dicta las disposiciones relativas a la
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organizacioén, administracién, funcionamiento y gobierno de los municipios,

cuya funcion por mandato legal es delegada al Concejo Municipal.
3.1. Aspectos basicos del manual de procedimientos

El contenido del manual debe ser de aplicacién exclusiva para todos los
6rganos administrativos que conforman los entes o secciones municipales,
con la finalidad de ©proporcionar informacién referente a las
responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos, asi
como los perfiles ideales para la contratacion de personal ocupantes de los

puestos que integran la estructura municipal.

“En toda funcién publica, la actividad municipal es dinamica y se encuentra
en permanente movimiento, por lo que el presente manual debera ser objeto
de ajustes periédicos mediante su revision que facilite su constante

actualizacion, con el fin de evitar su obsolescencia.”!”

Debe crearse un instrumento o herramienta de trabajo que contenga el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas, estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de las unidades o secciones, sus requisitos,
perfiles, cuya relevancia se traduzca en una herramienta de toma de
decisiones y el ordenamiento de la organizacidén en sus diferentes procesos

administrativos.

7 Mil de Pool, Andrés. La investigacién administrativa en Venezuela. normas y procedimientos
para realizar investigaciones administrativas. Pag. 64.
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‘Los entes publicos debe dotarse al recurso humano que labora en :"asm
municipalidades de un documento que sirva de consulta practica que pongé a
su disposicion informacion actualizada, referente a los procedimientos que se
llevan a cabo, lo cual le dé certeza no solo al empleado o funcionario, sino al
administrado, quien deba ser parte de un proceso administrativo municipal ya

sea de oficio o a solicitud de parte.”!®

Con ello se busca ordenar, simplificar y facilitar un adecuado ordenamiento
de la estructura organizacional de las municipalidades, a través de la
definicién clara de atribuciones y el establecimiento de las relaciones entre el

personal y las unidades vinculadas a la administracién municipal.

Contar con una herramienta administrativa, para facilitar el proceso de
convocatoria, reclutamiento y seleccién, asi como el proceso de induccion

gue coadyuve al adecuado desempeiio laboral.

Es brindar una mejor atencién a la poblacion, derivada del cumplimiento de
las atribuciones definidas para cada uno de los puestos municipales, de

conformidad con la legislacién vigente.

Es disponer de una base documental para la creacidén, modificacién o
eliminacién de procedimientos dentro de la estructura administrativa
municipal, el cual es necesario. Debe definir las responsabilidades vy

obligaciones especificas de las diferentes dependencias municipales, asi

18 |bid. P4g. 65.
31



1
Cuadro de texto

1
Cuadro de texto


como los perfiles ideales para la contratacion de personal, y es de aplicacion

exclusiva para todos los 6rganos administrativos que conforman la estructura-

organica.

3.2. Marco legal

El Municipio, es una institucién que actia por delegaciéon del Estado, es
decir, es parte del Estado, por tal razén sus actividades son materia del
Derecho Administrativo. La actividad que realiza los entes municipales, van
enfocadas a satisfacer intereses o necesidades publicas, dotandose de una

organizacién se le denomina servicio publico.

Cumple con determinadas actividades es de interés general para el bienestar
de la poblacién, para la realizacién del bien comun, el cual es en todo caso,

el fin supremo del Estado.

Son actividades de interés general para la poblacién, delega su prestacion
en diferentes entidades del Estado, facultandolas para que la presente en
forma directa o bien indirecta, pero reservandose en todo caso las funciones
normativas, reguladora y de financiacion subsidiaria, las cuales no son

delegables.

Entre las disposiciones legales que en Guatemala regulan el establecimiento

y prestacion de servicios publicos, se encuentran la Constitucién Politica de
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inciso e; 67, 68, 72 73 y 78; el Codigo de Salud en los Articulos 103 y 104. \‘

la Republica, en sus Articulos 2 y 253; el Cédigo Municipal: Articulo 3

3.3. La sistematizaciéon de los procedimientos administrativos

En el derecho procesal administrativo se ha planteado la necesidad de
sistematizar los procedimientos administrativos en materia municipal,
respetando los principios de derecho de defensa, celeridad, sencillez y

eficacia de tramite, la gratuidad de la actuacién administrativa.

El procedimiento administrativo significa la serie de actos en que se
desenvuelve ia actividad o funcién administrativa. Es un acontecimiento
integrado por una serie de etapas las cuales deben de regirse por
determinados principios dispuestos en la ley para obtener un resultado
satisfactorio a nuestros intereses personales. El fin primordial es la
bisqueda de resoluciones rapidas y apegadas a la ley, decisiones y
acertadas actuaciones que adoptadas bajo el sentido comin que conducirian

finalmente a la consecucién del fin encomendado.

Es buscar procedimientos, resoluciones eficaces y prudentes adoptadas para
conseguir un objetivo determinado aun cuando para ello fuese preciso

interpretar particularmente el derecho o el contenido de una ley universal.

Es necesario que el empleado publico este bien instruido y cuente con una

herramienta basica para diferenciar y otorgar lo justo a quien lo solicite.
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“Fue asi como se fue identificando el significado de la voz expediente cdg 0s

distintos pasos llevados a cabo para adoptar, de forma justa y equilibrada,
una decision concreta. Un camino, un proceso, que finalmente sera
denominado como la via de expediente, utilizada desde antiguo para la

resolucién de los negocios y la determinacion de los procesos.”'®

Es de esta forma como se vino a representar lo que realmente era un
expediente administrativo y cuales eran sus componentes mas importantes,
los documentos que en él se encontraban y que eran usados para la correcta
administracién, es por ello que debe delimitarse los procedimientos, con la
finalidad de que exista certeza de lo que se requiere al administrado,

evitando la discrecionalidad administrativa.

Es una regla formal del procedimiento administrativo que la documentacién
gue soporta los actos o actuaciones, asi como otros documentos o tramites

que se vayan realizando, deben ser ordenados por orden cronoldgico.

No existe nada establecido normativamente acerca de la forma de
preparacion o tramitacién del expediente administrativo, no es menos cierto
que existen criterios doctrinarios y jurisprudenciales que resultan aplicables.
Es patente la necesidad de que los expedientes administrativos municipales,
deben ser sistematizados siguiendo el orden cronolégico, [0 contrario
producen inseguridad sobre el contenido completo del expediente, tanto al

interesado, como a la propia administracién.

1® Mata Carriazo, De Juan. Crénicas de los reyes catélicos. Pag. 422.
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Un expediente desordenado por la falta de un normativo, denota que,
actos del procedimiento estén atrasados, que permanentemente es preciéb
retrotraer en su lectura para lograr la debida sucesién de los actos
cumplidos, tiende a dificultar y confundir la accion de los funcionarios

publicos y afectar a los administrados.

La existencia de manual de procedimientos, permite tener un expediente
ordenado logica y cronolégicamente en funciéon de las distintas fases, que
permita tener garantia de eficacia para la actuacién administrativa y de
proteccion de los derechos e intereses de los ciudadanos que se ventilan en

el procedimiento administrativo.

“El expediente administrativo requiere que en su formacion se siga una
secuencia légica y razonada, de modo que cada acto y cada tramite ocupen
el lugar que naturalmente le corresponda y aparezca como resultado y

resumen de los que preceden en el expediente.”?

Debe informarse el orden toda la documentacién que va a formar parte del
expediente, ya que de no ser asi se encontraria con una peticién defectuosa
ya que no procederia al siguiente paso el expediente administrativo, si no

llenara los requisitos previamente establecidos.

El solo orden cronolégico no es suficiente para facilitar el manejo de la

informacién que se tramita en el procedimiento administrativo, y que esta

2 Escola, Op. Cit. Pag. 191.
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reflejada en su conformacién, ya que es necesario un estricto orden d
foliatura y certeza de lo que se entrega a la autoridad para hacer una—

peticién o reclamo.
3.4. La importancia del expediente administrativo y sus principios

La tarea de foliar un expediente administrativo, se debe realizar de adelante
hacia el final, de tal manera que la primera hoja y las demas sean foliadas
segln se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones,
formando con todos ellos un solo cuerpo. Hay que hacer notar, que no hay

nada regulado sobre las consecuencias de las enmiendas y tachaduras.

“Por ningin motivo debe tacharse ni borrarse el numero de folio
incorrectamente signado. En este caso, se procedera a marcar el niamero
correcto debajo del nimero anotado indebidamente. Asimismo, el referido
autor indica que en ningun caso se utilizard el liquid paper o corrector

liquido.”?!

Es indispensable que por ningun motivo se altere el orden que dicta la
administracién, que deben llevar los documentos dentro del expediente, pero
al no existir un normativo que establezca los requisitos de cada
procedimiento, el administrado cometerd errores que no permitirdn una

celeridad en el tramite.

2 Mili de Pool, Op. Cit. Pag. 76.
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Sobre esta cuestion de los errores formales en el expediente administrati
en el orden cronoldgico o en la foliacidn, cabe preguntarse si determina o no

la nulidad del acto administrativo.

Al respecto, hay que recordar que, en principio, el vicio o defecto de forma
en los actos administrativo s6lo determina la anulabilidad, salvo que dé lugar
a la indefensién de los interesados, y, por ende, a la declaratoria de nulidad

absoluta del acto administrativo.

Debido a la importancia probatoria que goza el expediente administrativo, es
necesario conservar los documentos que conforman el expediente, de ahi
que el funcionario responsable de su tramitacion no deba exponerlos a dafio

o destruccion. Tampoco debe hacerle marcas o sefiales de ninguna especie.

Si un expediente se extraviara o se deteriorara totaimente, la administracién
tiene la obligacién bajo responsabilidad de reconstruir el mismo. Es habitual,
que, en algunas administraciones publicas, por razones de seguridad,
saquen copias fotostaticas de los escritos, documentos y diligencias que se
encuentren los expedientes, esto es para contar con un respaldo de esos

documentos. En ningun caso se hara un doble o falso expediente.

El expediente nace vinculado a la accidén decisoria y resolutiva del monarca,
a la gracia regia y los organismos y representantes que paulatinamente

surgieron para ayudar al monarca a su ejercicio. Fue una practica vinculada
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al trabajo cotidiano de secretarias y oficinas sencillas y simples y

adopcién de decisiones rapidas.

Nunca estuvieron sujetos a formularios ni a una norma fija y estable. Los
expedientes del antiguo régimen se fueron constituyendo de manera
irreflexiva y casuistica, segln servian mejor para garantizar la buena marcha
de los negocios y el trabajo de las oficinas y sus miembros, a los que
servian. De hecho, nacieron para amparar y justificar el trabajo llevado a
cabo en las secretarias, aunque eso si, internamente, y, como mucho para

rendir cuentas al secretario o al monarca, nunca a la sociedad en general.

Su finalidad Ultima va a ser testimoniar, aunque sea internamente, los
tramites llevados a cabo para adoptar una decision determinada, al tiempo
que trataran de justificar la presencia o, por el contrario, ausencia de

documentos, o voluntades en el mismo.

“Todo procedimiento administrativo se debe regir por principios, entre éstos
se pueden mencionar: Legalidad, juridicidad y justicia; seguimiento de oficio;
informalidad; derecho de defensa; Imparcialidad; escrito; sin costas, sencillo,

rapido, econdmico y eficaz.”?

La concepcion del expediente como prueba se hizo plena y efectiva dentro

de la jurisdiccion administrativa.

2 Ibid. Pag. 77.
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En ella resultaba de gran importancia la presentacion fisica del expedien;

que sustentaba la resolucion administrativa lesiva de derechos.
a) Principio de legalidad, de juridicidad y de justicia administrativa

El principal objetivo en el procedimiento administrativo es garantizar la
debida proteccion al administrado que pide la decisiéon administrativa o la
impugna. Se debe observar estos principios y sobre todo cuidar que no se
altere el orden publico, que debe estar encaminado al bienestar general. Se
trata que la administracién no dicte actos arbitrarios, contrarios a la finalidad
de la administracion publica o a los intereses de la generalidad o de los
administrados en particular y garantizar con ello justicia administrativa en las

resoluciones o actos que emite.
b) Principio de seguimiento de oficio

La administraciéon publica no debe ser rogada dentro de sus procedimientos,
sino por el contrario debe agilizar, desarrollar, dinamizar y vigilar que los
procedimientos finalicen sin que para ello resulte como un proceso en la

rama civil.

Tienen obligacién y responsabilidad de dirigir el procedimiento administrativo
y ordenar que, en él, se practiquen cuantas diligencias sean necesarias para
dictar el acto o resolucion final independientemente que el mismo se inicie de

oficio 0, a peticion o gestiéon del interesado.
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C) Principio de informalidad

Todo procedimiento administrativo no debe estar sujeto a formalidad alguna,
salvo en los casos especiales donde si se requiere de algun tipo de
formalismo en cuanto a requisitos. Si hay formalidades dentro de la ley o el
reglamento los particulares y los funcionarios menores e intermedios deben
ser debidamente informados y orientados, a través de las circulares e
instrucciones, para que, cuando se inicie el mismo se cumplan con los
requisitos que se exigen desde el principio para no entorpecer lo iniciado,
asegurando con ello ia eficacia para el particular de lo pedido a la

administracién publica.

d) Principio de defensa

Este principio debe ser tomado como una norma general y obligatoria para la
administracion y consiste en que el administrador antes de dictar una
decisién, resolucién o acto administrativo debe dar la oportunidad al
particular que se defienda, principalmente si se trata de una sancién por

violacién a las normas y reglamentos administrativos.

La administracidn tiene la obligacion de informar al particular de la existencia
del procedimiento cuando se ha iniciado de oficio y darle la oportunidad de
enterarse del contenido y los motivos de este y presentar dentro del
procedimiento las pruebas que considere necesarias, a efecto de desvirtuar
lo que la administracién dice.
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de la Repulblica de Guatemala, aplicAndose supletoriamente a

administrativo; pero si se hace un analisis de lo que significa la juridicidad,
se puede ver que los principios deben ser aplicados sin necesidad de la
aplicacion supletoria del Articulo constitucional mencionado. Este principio
debe ser aplicado independiente de la norma juridica, los principios
equivalen a norma, aunque aun no se encuentren plasmados en una ley, es

decir tienen existencia por si solos.

e) Principio de imparcialidad

El administrador debe cuidar por el orden publico, también lo es que cuando
exista conflicto de intereses entre particulares debe resolver en forma
imparcial atendiendo el interés general, sin inclinaciones hacia ninguno de
los administrados. En un procedimiento ante juez de asuntos municipales
cuando existe denuncia o queja de un particular contra otro particular o en el
caso de las licitaciones plblicas, en las que el funcionario que participan en

ésta deben actuar con absoluta imparcialidad.

f) Principio de procedimiento escrito

El procedimiento administrativo es eminentemente escrito y todas sus
actuaciones, pruebas inscripciones, deben quedar escritos dentro del mismo,
con lo cual queda constancia material en soporte documental, lo que
demuestra plenamente la tramitacién del mismo.
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g) Principio de procedimiento sin costas

i

Cuando en un procedimiento administrativo se dicta la resolucion final no hay
pronunciamiento de condena en costas al administrado. El procedimiento

administrativo es gratuito.

h) Principio de sencillez, rapidez econdmica y eficacia

Este conjunto de principios tiene como propésito que la administraciéon
moderna no burocratice los expedientes y que, si se cumplieron requisitos o
se verificaron gestiones internas dentro del procedimiento administrativo,

debera resolverse conforme a la ley.

En este caso el procedimiento administrativo, debe culminar con un resultado
que sea beneficioso tanto para la administracibn como para los particulares

administrados.

i)  Principio de trato justo

La administraciéon publica debe tratar justamente al administrado, pues hay
que recordar que el funcionario puablico, es alguien que sirve a la

colectividad, no que se sirve de la administracién para intereses personales.

La finalidad de la administraciéon publica es el bienestar general, en
consecuencia, el administrador debe procurar ser justo con sus
administrados, debe haber justicia administrativa.
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j) Principio de publicidad

Relacionado con el anterior principio se encuentra el de publicidad de los
actos de la administracién plblica; asi lo establece la Constitucién Politica

de la Replblica en el Articulo 30.
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CAPITULO IV

4. Certeza juridica al crearse un manual de procedimientos municipales

estandarizado para la formacion de los expedientes administrativos

La realidad de los tres entes municipales que se utilizaron como muestra,
para el analisis de la creacién de un manual de procedimientos municipales
en el departamento de Sacatepéquez, permite destacar que las
caracteristicas de los procedimientos, que en muchas ocasiones, pasan por
distintos departamentos, secciones o unidades municipales, bajo diferentes

autoridades.

Lo anterior, hace necesario que deban fijarse con mayor precisién el manual
de procedimientos municipales, que tiendan a formar rutinas de actividades

que, de otra manera, requeririan estudio, discusion, en cada caso.

Todo procedimiento es, por tal motivo, un gasto de tiempo quiza aparatoso,
de momento; mas sirve para lograr un ahorro permanente en el futuro. Se

caracteriza por no ser un método individual de trabajo.

“Las estrategias no pretenden describir con exactitud cémo ha de lograr la
empresa los objetivos, ya que es la tarea de incontables programas de apoyo

mayores y menores.”??

2 Gordillo V. Op. Cit. Pag. 53.
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Respecto a las metas que se buscan alcanzar, son los fines hacia los é\u{a;
se dirige una actividad administrativa municipal. Representa no solo el punto—
final de la planeacion, sino también el fin hacia el cual se dirigen la

organizacion, integracion, direccion y el control.

Las estrategias, seran los programas generales de accion y despliegue de
recursos para obtener objetivos generales. El propdsito es determinar y
transmitir a través de un sistema de objetivos y politicas basicas, una imagen

acerca de qué tipo de actividades desea proyectar.

Las politicas a implementar son uno de los medios basicos, para poder
delegar autoridad, ya que sin ellos, es imposible que el delegado ejecute su
funcion con el sentido que el delegante necesita para lograr los objetivos

propuestos.
4.1. Ventajas de los procedimientos en las instituciones puablicas

Por medio de los procedimientos se consigue mejorar los métodos de trabajo
para su realizacién en las diferentes unidades organizativas de entidades
municipales y puestos especificos, consiguen reducir esfuerzos de quienes lo
ejecutan, optimizan la utilizacion del equipo y materiales, mejoran las

instalaciones y areas de trabajo, eliminan recorridos innecesarios.

Es una simplificaciébn general del trabajo administrativo, ya que los

procedimientos bien elaborados se constituyen en una herramienta
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fundamental, para el desempefio de tareas por medio de los miembrd‘s_\ , el
personal de una entidad publica, a quienes les sirven como guia de trabajo,
guia que es especialmente interesante para orientar a los nuevos empleados,
reduciendo su tiempo de integracidén en la organizacién, asi como apoyar a

los administrados.

La estructura de las organizaciones tanto de la administracién publica como
privada, permanece expuesta a la mutacién de parte de sus recursos
humanos, en consecuencia, es fundamental la creacién de documentos que
contengan la descomposicién o fraccionamiento de los procedimientos de

trabajo.

Lo que en la actualidad es simple y sencillo de ejecutar por empleados con
cierta experiencia en la empresa, se torna dificil y fastidioso para nuevos
trabajadores municipales. Los procedimientos claramente definidos por
escrito constituyen una ayuda valiosa para el entrenamiento en el puesto de
nuevos empleados, sobre todo en aquellos casos para los cuales, las
oficinas ya no disponen del antiguo empleado para ensefiar la forma de

ejecutar las labores de su puesto de trabajo.
4.2. Procedimientos microadministrativos o institucionales

Son los que se siguen para realizar las operaciones internas en una

dependencia o entidad puablica, para cumplir sistematicamente con sus
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funciones y objetivos. Dentro del ambito institucional los procedimie

pueden clasificarse en generales o especificos.

Los procedimientos generales son los que involucran operaciones que
efectlian todas o mas de una direccién general o0 su equivalente dentro de la
institucion; los especificos se circunscriben al ambito de una direccién

general o alguna o varias de las unidades que lo conforman.

Estos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente. De esa manera
pueden ser mejor comprendidos y analizados, asi por ejemplo las graficas de
procesos, las de flujo, los cuadros de distribucion de trabajo, no hacen sino

fijar graficamente los diversos pasos que constituyen un proceso.

Ello permite darse cuenta mejor de Io que sobra; lo que falta; lo que puede
combinarse mejor; eliminar, combinar, alterar de orden y mejorar, suelen ser
las cuatro reglas basicas que se dan para analizar un procedimiento
graficamente consignado, el hacerlo asi, permite también explicarlo mejor,

3

ensefarlo y resolver dudas.

Los manuales de procedimientos deben ser periddicamente revisados, a fin
de evitar tanto la rutina como la stper especializacién, muy frecuentemente
se emplean en entidades publicas procedimientos anticuados y poco
eficientes por una inercia natural. La revisiéon revelara que procedimientos
pueden ser cambiados y mejorados, pero también puede ocurrir que, en el
afan de especializar y mejorar se separen actividades que en determinado
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{:

. .. . . \ L
momento pudieran ser eficientemente realizadas, pero, que posteriormente

solo originan que una misma pieza, forma o documento este pasando por

diversas manos o departamentos sin razén alguna. La revisién indicard en
este caso, que actividades conviene consolidar en una sola persona o

departamento.

Deben cuidarse siempre el evitar la duplicacion innecesaria de los
procedimientos. Con mucha frecuencia dos departamentos estan haciendo lo
mismo claro que enfocandolo bajo diversos angulos. Esto puede ser

conveniente; pero, en la mayoria de los casos.

4.3. Concepto de manual de procedimientos municipales

El manual de procedimientos municipales, es el documento que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacién de las
funciones de una unidad administrativa municipal, o de dos o mas de ellas,
como el caso del departamento de Sacatepéquez, en el cual existen

procedimientos comunes para los entes municipales.

Son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional
cotidiano, en ellos se consignan, en forma metédica las operaciones que
deben seguirse para la ejecucién de todas las funciones de la organizacién o
de una o varias unidades administrativas, dependiendo del ambito de
aplicacion de los manuales. Los manuales de procedimientos municipales,
seran documentos que registraran sin distorsiones, la informacidén basica
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referente al funcionamiento de las unidades administrativas; ademas facili ar
la actuacién de los elementos humanos que colaboran en la obtencion de los-

objetivos y el desarrollo de las funciones.

“Debe incluir ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisar su responsabilidad y participacién. Suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas
o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en el

correcto desarrollo de las actividades.”?

Los manuales de procedimientos permitiran informar y controlar el
cumplimiento de la rutina de trabajo y evitar su alteracion arbitraria,
simplificar la responsabilidad por fallas y errores; facilitar las labores de
auditoria, la evaluaciéon y control interno y su vigilancia; la conciencia en los
empleados y en sus jefes, acerca de que el trabajo se esta o no realizando
adecuadamente; reduccion de los costos al aumentar la eficacia general,

ademas de otras ventajas adicionales.

Son elementos fundamentales para la comunicacion, coordinacién, direccion
y evaluacion administrativa, ya que facilitan la interaccion de las distintas
unidades administrativas o institucionales, a través del flujo de informacién
que tienen como objetivo el logro de determinadas actividades. De la
investigacion realizada, se denota la ausencia de un manual de

procedimientos municipales, en las tres municipalidades analizadas, las que

24 Hernandez Gaona. Op. Cit. Pag. 47.
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elaboracién de un procedimiento entre los cuales se pueden mencionar las

caracteristicas encontradas, como trabajo con poca eficiencia.

Existe falta de secuencia operacional en diversas operaciones, fallas
frecuentes que obstaculizan la realizacién normal de las peticiones de los
administrados, trabajos que consumen mucho tiempo, la existencia de
tramites que mantienen cierto grado de complejidad, por lo cual sean
necesarias las descripciones precisas de los mismos, de manera que sea
facil consultarlas para aclarar posibles dudas no solo a los empleados o
funcionarios, sino al administrado al momento de ser parte de un proceso

administrativo.

Resultaria conveniente asegurar la uniformidad en el desarrollo de los
tramites y procedimientos en los entes municipales, para lo cual resulta

indispensable contar con descripciones claras de los mismos.

Que se desee emprender tareas de simplificacién del trabajo como analisis

de tiempo, delegacioén de autoridad, estudios de simplificacion de tareas.
4.4. La efectividad de los procedimientos municipales
La efectividad es una funcion de las politicas y los procedimientos utilizados

por una organizacién municipal. Los procedimientos especificos, cuando
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pertenecen al ambiente interno de una empresa, influyen en el rendimiérg o.y

la efectividad.

Ciertas formas de resolver conflictos, de planear una estrategia, disefar un
trabajo o tomar decisiones dan como resultado mejor rendimiento a largo y
corto plazo. La efectividad es una funciéon de traducir los valores y las
creencias esenciales en politicas y procedimientos de una manera totalmente

uniforme.

La visidn de un lider debe de llegar a ser operativa a través de la accion.
Crear una cultura sélida quiere decir que los valores y las acciones sean

altamente consistentes.

“Eficacia es la actuacion para cumplir los objetivos previstos, es poder
alcanzar una meta o fin. La eficiencia es la expresién que mide la capacidad
o cualidad de la actuacion de un sistema o sujeto econdémico, para lograr el
cumplimiento de un objetivo determinado y minimizando el empleo de
recursos. Ser eficiente también es alcanzar una meta, pero al menor costo
posible. El costo no es necesariamente monetario. Una persona sera
eficiente si logra llegar a determinado lugar por el camino mas corto. En
cambio, una persona sera eficaz si llega al lugar, no importa si camino més o

no.”%

3 Ibid. Pag. 48.
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Esta forma de consistencia se ha mencionado con frecuencia como\ina

fuente de fortaleza organizacional y una manera de mejorar el rendimientd\y
la efectividad. Se considera que existe efectividad cuando se ha logrado ser

eficaz y eficiente en el desarrollo de las actividades para alcanzar una meta.

Debe existir un control interno, que serd el proceso efectuado por la
administraciéon municipal, con el fin de evaluar la efectividad y eficiencia
operacional, confiabilidad de la informacién financiera, asi como el
cumplimiento de politicas, leyes y normas que regulan las municipalidades

en su funcionamiento.

Tiene como principal objetivo el logro de los objetivos institucionales; esta
orientado a proporcionar a la entidad las directrices a seguir en procesos
administrativos como medio de control. A través de la implementaciéon de
manuales se suministra una fuente de datos esencial para la ejecucion

eficiente de las tareas.

Las actividades basicas de la investigacidén buscan el reconocimiento de las
unidades responsables, fuentes de informacidén disponibles como normas,
manuales y otros documentos afines. La revisién visual del area de

aplicacién y la opinién o comentarios del personal involucrado.

Las municipalidades definen los métodos de investigacién tales como la
visita guiada, la observacidén directa, la lectura documental, la entrevista
abierta o dirigida, entre otras. La identificaciéon de las normas, atribuciones,
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funciones y actividades basicas y complementarias del personal
identificacion de requerimientos como depuracidén, actualizacién
modificacion, sistematizacién o creacién de nuevos procedimientos, que

hagan viable la funcién administrativa de las municipalidades.

4.5. El universo de usuarios potenciales de servicios piublicos

municipales

En relacion a las actividades de los servicios publicos para satisfacer las
necesidades de la poblacién, se hace referencia al conjunto de operaciones

o tareas que implica, sin las cuales éstos no podrian prestarse.

Para entender mejor tal actividad, es necesario especificar sus rasgos

caracteristicos, pues no puede ser de cualquier tipo.

“Esta actividad requiere de un conjunto de procedimientos propios de
ciencias, artes, industrias u oficios especificos, asi como del empleo de
elementos, tales como personal especializado, equipos, instrumentos y
materiales determinados, lo que significa que se refiere a una actividad
técnica que estd disefiada para producir efectos utiles en un ambito

determinado.”®

Sin todos estos factores especificos no se podria afirmar que la actividad sea

técnica y mucho menos satisfactoria, pues no sélo se necesita que cumpla

2% Parejo. Op. Cit. Pag. 49.
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con satisfacer las necesidades de la poblaciéon, a efecto de buscar el

desarrollo integral de la persona humana.

Es necesario que existan administrados a quienes se destine el servicio
publico y las municipalidades analizadas tienen poblaciones y necesidades

similares, ya que sin ellos el servicio careceria de sentido.

El universo de usuarios que estad formado por el conjunto de personas que
tienen una necesidad, necesidades individuales pero que se agrupan para

formar una necesidad colectiva.

Se atiende a uno de los principios establecidos en la Constitucién Politica de
la Reptlblica, en el que el interés particular prevalece sobre el interés
general, por lo que el servicio publico va dirigido a toda la poblacién,
tomando en cuenta su principio de generalidad y de igualdad, pues al
momento de brindarse un servicio publico, éste debe proporcionarse a todas

las personas sin ningln tipo de discriminacion.

La intervencion de las autoridades municipales en la prestacién de los
servicios publicos es esencial, pues es la administracién publica la
encargada de proporcionar a los habitantes los servicios publicos necesarios
para cumplir con sus necesidades basicas y asi cumplir con las
caracteristicas esenciales de los servicios, tales como la generalidad, la
igualdad, la uniformidad y la regularidad.
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“Los servicios puUblicos municipales son los asignados por mandato

*,

constitucional y legal a las municipalidades, cuya ejecucion y control esta
atribuido a ésta (alcaldes, concejales y sindicos), que forman el érgano de

mayor jerarquia dentro del gobierno municipal.”?

Sin la intervencién de las entidades municipales, se perderia el servicio
pUblico su régimen juridico, por cuya razén, la intervencién estatal es

indispensable para la configuracién y prestaciéon del servicio publico.

4.6. Certeza juridica al crearse un manual de procedimientos municipales

estandarizado para la formacion de los expedientes administrativos

Los servicios publicos municipales son un mandato constitucional porque la
le atribuye a los municipios entre sus funciones principales la de atender los
servicios publicos locales; y también son un mandato legal, porque una ley
especifica, el Codigo Municipal, regula lo relativo a la prestaciéon de servicios
publicos municipales, de acuerdo a las diversas funciones que se le asighan
al alcalde, a los concejales y a los sindicos relacionadas con un
funcionamiento eficaz, continuo y seguro de los servicios publicos

municipales.

La prestacién de los servicios municipales es realizada con los recursos
econdémicos que le son asignados constitucionalmente a la municipalidad

para su financiamiento y con sus propios ingresos locales provenientes del

7 bid. Pag. 53.
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Impuesto Unico sobre Inmuebles (1USI), del Arbitrio del Boleto de Orna
del Arbitrio sobre actividades econdémicas, asi como de ingresos no
tributarios, relacionados con la venta de bienes y servicios municipales,

servicios administrativos y contribuciones por mejoras.

Pero la realidad estudiada, es que no existen procedimientos unificados para
la realizacién de dichas actividades, ya sea prestacion de servicios publicos
o recaudacién de los ingresos que constituyen el patrimonio de los entes

municipales.

El administrado no encuentra con certeza que procedimientos debe seguir en
el caso de actividades que sean de su interés frente al ente municipal, ni la
forma de requerirlos o que documentacién debe utilizar, puesto que existe
una deficiencia manifiesta en los procedimientos administrativos municipales,

que afectan al vecino.

El Cédigo Municipal en su Articulo 72 preceptia: “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 términos
indicados en los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz,

seguro y continuo...”

Pero aun cuando existen normas ordinarias que regulan los servicios, a nivel
administrativo, existen falencias en sus procedimientos, por lo que Ia
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ausencia de manuales de procedimiento, afectan la atencion y captacio

S
%,

recursos financieros.

La deficiente prestacion de los servicios administrativos municipales, genera
consecuencias negativas para la poblaciéon, como ejemplo, el servicio de
agua potable, ya que, de no prestarse correctamente, es decir, que el agua
no esté clorada y esta expuesta a contaminacién ambiental, dafia la salud de
las personas, al producirles diversas enfermedades, asi también no existe

claridad en su cobro en relacion al suministro por la escasez que existe.

Por lo tanto, si éstos servicios son prestados diligentemente y siguiendo los
estandares de calidad antes mencionados, se podrian prevenir estas
enfermedades, e incluso, se podrian reducir los niveles de mortalidad en el
municipio, asi como en caso de cobros excesivos o reclamos de los vecinos,

deben existir lineamientos que hagan efectivo el reclamo.

La municipalidad no es el Gnico ente encargado de velar porque los servicios
se presten adecuadamente, sino también es deber de los ciudadanos
supervisar y manifestar cualquier prestacién andémala y deficiente de los

servicios publicos municipales que esté afectando su desarrollo integral.

La poblacién debe colaborar en el mantenimiento de los servicios, con el
sentido de ahorro, por ejemplo, con el servicio de agua potable o de
limpieza, para que aprovechen estos servicios esenciales de una forma
racional y equitativa.
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El gobierno municipal debe contar con los procedimientos bien definit
adecuados para brindar los servicios publicos municipales a sus habitantés,
por lo que el municipio debe tener personal capacitado, materiales y equipo
especializado para poder realizar sus funciones, en busca de satisfacer las

demandas de la poblacién.

La municipalidad debe modificar el servicio publico y que lo adapte a los
cambios y avances tecnolégicos que se dan en el municipio y que repercutan

en el interés colectivo.

Los servicios publicos municipales, asi como las peticiones de los
administrados, deben prestarse en iguales condiciones para todos los
usuarios, sin distinciones de ninguna especie; ademas, que tanto en las
municipalidades como en las empresas privadas que tengan a su cargo la
prestacion de servicios publicos, se debe brindar un trato cortés e imparcial a
las personas, proporcionandoles la informacidén que necesiten para contribuir
a la satisfacciéon de sus necesidades y a mejorar su calidad de vida, tal como
deberia ser la unificacion de los procedimientos administrativos en las
municipalidades de Santiago Sacatepéquez, Santa Lucia Milpas Altas y

Santo Domingo Xenacoj, todas del departamento de Sacatepéquez .

Las municipalidades relacionadas anteriormente, fueron objeto de trabajo de
campo, se determiné las actividades que realizan, pero que no contaban con

un manual de procedimientos administrativos, siendo los siguientes:
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a)

b)

Municipalidad de Santiago Sacatepéquez

Juzgado de Asuntos Municipales, llevan en dicho juzgado, aquellos
asuntos que afectan las buenas costumbres, el ornato, el medio

ambiente, los servicios publicos municipales.

Secretaria municipal: Oficial 1. Todos aquellos asuntos como,
matrimonios, cartas personales, agricolas, vecinos, declaraciones juradas

e inscripciones varias de asociaciones, grupos entre otros.

Secretaria municipal: secretaria municipal, aqui se llevan aquellos
asuntos que tienen relacion con los comités y con los grupos

denominados Cocodes.

Oficina encargada de Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI), en esta
oficina se lleva todo lo relacionado con el pago del impuesto Gnico sobre

inmueble.

Municipalidad de Santa Lucia Milpas Altas

Receptoria pago de Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI), pero cobran
en dicha seccién el agua, derecho de puerta, boleto de ornato, licencias

de construccion.

Oficina Policia Municipal de Transito, tramitan lo relacionado con el
transito y la seguridad del peatén.
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Juzgado de Asuntos Municipales, tramitan todos los asuntos relacionad

segin el Articulo 165 Coédigo Municipal Decreto nimero 12-2002, d%el«\

Congreso de la Republica de Guatemala.

Catastro US|, oficial administrativo, certificaciones, solvencias, planos de
ubicacién, y demas documentacién relacionada con el inventario de los

bienes inmuebles del municipio.
Municipalidad de Santo Domingo Xenacoj

Oficina encargada de Impuesto Unico Sobre Inmueble (IUSI), esta oficina
se encarga de inscripcion de terrenos, solicitud de desmembraciones de
terrenos, cartas Empresa Eléctrica, solvencias, solvencia IUSI,

certificados de direccién.

Direccién municipal de la mujer, se gestionan asuntos relacionados con,

adulto mayor, mujer, nifiez y juventud.
Informacion publica, encargado de libre acceso a la informacién publica.

Recursos Humanos, pero cubren el area asignada de labores o

abastecimiento de agua potable.

Con el animo de ilustrar y puramente educativos no se trata con esta tesis de

poner en evidencia las carencias de las entidades municipales en estos

municipios, por el contrario, este es un problema a nivel de un alto
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porcentaje de municipalidades, el desconocimiento o poco conocimiento. ds
los servicios al vecino, ya que se puede observar que no existe manuales de -

procedimientos municipales.

“La asignacion de recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos
debe realizarse con base en procesos de planificacién y programacion para

evitar desperdicios innecesarios.”?

La planificaciéon y programacion de los servicios administrativos municipales
en un manual de procedimientos, sera la herramienta fundamental en todas
las municipalidades, para la correcta distribucién de los recursos financieros
de acuerdo a una escala de necesidades, de manera que se atiendan las
necesidades mas urgentes de la poblacién, evitando mal gastar el dinero en
proyectos u obras que no son necesarios o bien perjudicar a los
administrados con tramites engorrosos, que retrasan las peticiones de los

vecinos de las regiones analizadas.

%  Retortiello Baquer. Op. Cit. Pag. 49.
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CONCLUSION DISCURSIVA

El analisis de los entes municipales de Santiago Sacatepéquez, Santa Lucia
Milpas Altas y Santo Domingo Xenacoj, todas del departamento de
Sacatepéquez, permitieron establecer que la administracion municipal,
funciona con demasiada lentitud, asi se refleja por ejemplo en el principio de
impulso de oficio, se estaria hablando de algo que nunca va a suceder, ya
que lo que puede esperar el vecino en respuesta es un papel y con resultado
negativo. La falta de lineamientos que permitan a las autoridades y
empleados municipales, la forma en debe tramitarse los expedientes de
procedimientos administrativos, evidencia que actuan por criterio propio, lo

cual denota que carece de fundamento legal.

Los entes municipales pueden perfectamente por regiones establecer un
manual de procedimientos municipales, en los que se detalle el tramite a
realizar, las formalidades que se deben cumplir y el tiempo para resolverlo,
informando al vecino la forma en que debe presentar su expediente, ante que
autoridad o seccion, lo que culminard con una resoluciébn en un menor
tiempo. Para ello se presente al final de esta investigacién un proyecto con
tres tramites que se analizaron y que pudieran normarse administrativamente

su procedimiento.
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NOTA: Se presenta un proyecto de manual de procedimientos con aspec s S

basicos, que permitan determinar la funcionalidad del manual ' de

N

procedimientos administrativos municipales y la necesidad de su aplicacion?., ‘.

o e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALES

Santiago Sacatepéquez
Santa Lucia Milpas Altas
Santo Domingo Xenacoj

Guatemala, Septiembre 2021
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OBJETIVOS:

GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislaciéon vigente y de aplicacién para las
entidades municipales del Departamento de Sacatepéquez, siendo una guia
y fuente de consulta que facilite el eficiente uso de los recursos humanos,
fisicos y financieros, optimizando los procesos y procedimientos de las
Unidades Organizativas, permitiendo un adecuado control, una debida
observacién de las normas legales y de probidad vigentes y el cumplimiento

de las funciones en forma uniforme.

ESPECIFICOS

- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,

- Determinar en forma sencilla las responsabilidades de cada puesto de
trabajo,

- Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento,

- Aumentar la eficiencia de los empleados,

- Facilitar la coordinacién de trabajo en la Institucién,

- Orientar la manera de realizar el trabajo.

- Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los procedimientos.
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- La implementaciéh de procesos y procedimientos de calidad.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

ALCALDIA MUNICIPAL

- Recepcién y Revisiéon de Despacho

- Audiencias ante el Alcalde Municipal

Recepcidn y Revision de Despacho
Descripcion General:
Recepcidon de expedientes que ingresan a la Alcaldia Municipal y delegacién de los

mismos.

Usuarios:
" Vecinos del Municipio o interesados en alguna gestion municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
Recibe e ingresa solicitudes y/o documentos, verifica datos y asigna nimero de
expediente en el Sistema. Recibe también carpetas de las distintas
dependencias con pequefio informe de los documentos que se adjuntan, dichas . i
) . Oficial de Recepcion
carpetas contienen documentos paraconocimiento,

autorizacion y/o Visto Bueno del Sefior Alcalde.
Entrega a la Secretaria de Alcaldia Municipal los expedientes, documentos y/o

carpetas, asi como informe detallado de los mismos.

Recibe y revisa los expedientes, documentos y/o carpetas segun informes
emitidos y fraslada al Alcalde Municipal. Secretaria de Alcaldia

Recibe, analiza y girainstrucciones segun sea €l caso y traslada a Secretaria de Alcalde Municipal
Alcaldia nuevamente para que dé cumplimiento a las instrucciones giradas.

Elabora las providencias, descarga expediente en el Sistema de Indigo 2.0y )
Secretaria de Alcaldia

envia documentos y carpetas a donde comesponden.
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

- Reporte de faltas al reglamento del personal

- Consignacién de vehiculos

- Emisién y anulacién de boletas de infraccién de transito

- Anulacion de boletas por mala redaccidén o por deterioro

- Consignacién de documentos, tarjeta de circulacién y licencia de
conducir

- Vehiculos con multas pendientes (insolventes)

- Infraccién a vehiculos con placas extranjeras

- Accidentes de transito con dafios materiales

- Accidentes de transito con personas heridas o fallecidas

- Regulacion de transito

- Movilizaciéon de vehiculos abandonados y chatarra

Descnpclén Secuenclal o 1 Responsable

Deﬁne Ia causa de fa posmle consngnacu&n del vehlculo y de ser posible ub|car al

conductor del mismo.
Agente de Transito

Realiza revision general del vehiculo antes de engancharlo. (Para no consignar
vehiculos involucrados en actos fuera de la ley).

Solicita solvencia de Transito PMT y PNC a través de Central de Radio.

Si el vehiculo tiene problema con PNC se coordinara con la sub-estacion encargada del
sector donde se genere la situacion a efecto de que se hagan cargo del procedimiento

Sien dado caso fuerala sub-estacion de la cabecera municipal, se dara seguimiento
posterior a efecto de que no se dejen los vehiculos en la via pablica, si no que utilicen el
predio municipal.

Documentar con fotografias antes, durante y después de la falta cometida y el
procedimiento completo.
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DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Certificaciones catastrales

Descripcion General:

- Es el acto por medio del cual se extiende una certificacion que acredita la

veracidad de la inscripcion de un inmueble en la matricula municipal

Usuarios:

- Vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula.

Requisitos:
- Inmueble registrado en el Municipio.
- Solvente en la Matricula Municipal

- Boleto de Ornato

- Fotocopia DPI
 Descripcion Secuencial . Responsable
Si es el propietario la solicita verbalmente. Encargado de Atencion
al Publico

Si es el propietario la solicita verbalmente.

Si no es el propietario el interesado fiene que presentar carta de autorizacion.

Carga en el sistema indigo el costo de la certificacion (Q 25.00)

Entrega orden de pago, para que cancele en caja

Elabora e imprime Certificacion, original y copia.

Revision de la Certificacion (copia) por parte del vecino.

Traslada para su firma y visto bueno, al Jefe del Departamento.

Entrega al interesado la Cerlificacion original y se procede a archivar la copia firmada de
recibido por el interesado, anotando niimero de recibo con el que se realiz6 el pago
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CERTIFICACIONES DE NOMENCLATURA

Descripcién General:
- Es el procedimiento por medio del cual se asigna e identifican

alfanuméricamente los inmuebles dentro de la jurisdiccién municipal.

Usuarios:
- Vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula.

Requisitos:

- Inmueble registrado en la base de datos solvente en matricula

Municipal
o . Descripcion Secuencial | Responsable
Si es propietario el solicitante puede realizar una solicitud verbal. Encargado de
Atencion al Publico

En caso que la persona solicitante no sea la propietaria, la persona debera presentar una carta donde
el propietario autoriza la enfrega de fa Nomenclatura.

Verifica en el sistema que el Inmueble, de cual solicitan Ja Nomenclatura, este al dia en el pago del
1USI.

Realiza el frabajo de campo conjuntamente con el vecino, efectuando las mediciones
correspondientes, cuando el caso lo amerite.

En caso de Nomenclatura de Aldea o Residencial el vecino proporciona la identificacion de su
Inmueble {(Numero de casa o Lote)

Elabora e imprime Certificacion de Nomenclatura Municipal, original y copia.

Revisidn de la Certificacion de Nomenclatura (copia) por parte del vecino.

Carga en el sistema el servicio de Nomenclatura, luego se elabora la boleta de pago para que el
interesado pase a cancelar a cajas Municipales (Aldeas Q.50.00, Residenciales Q.100.00).

Traslada para su firma y visto bueno, al Jefe del Departamento

Entrega al interesado la Certificacion de Nomenclatura original y se procede a archivar la copia
firmada de recibido por el interesado, anotando niimero de recibo con el que se realizé el pago

72


1
Cuadro de texto


BIBLIOGRAFIA

BRAINBANT, Guy. La jurisdiccion administrativa en derecho comparado.
Francia: Ed. Preses Universitaires de France, 2001.

ESCOLA, Jorge Héctor. Tratado general de procedimientos
administrativos. Argentina: Ed. Ediciones Depalma, 1975.

FERNANDEZ GALLARDO, L. Cultura juridica, renacer de la antigliedad e
ideologia politica. Espafia: Ed. Juridica, 1993.

FLORES RAUL, Pamela Segundo. Compendio para egresados de la
licenciatura en derecho. México: Ed. Nexo consultoria, 2019.

FERNANDEZ RUIZ, Jorge. Servicios publicos municipales. México:
Instituto Nacional de Administracion Publica, (s.e.), 1996.

GONZALEZ VARAS, Santiago. La jurisdiccion contencioso-administrativa
en Alemania. Espafia: Ed. Civitas y ministerio de justicia, 1993.

GORDILLO V, Agustin. Procedimientos y recursos administrativos.
Argentina: Ed. Escolar, 1971.

HAUSSLER, C. Diccionario general de Guatemala. Guatemala: Ed.
Gubernamental,1983.

HERNANDEZ GAONA, Pedro Emiliano. Derecho municipal, México: Ed.
Impresos Chavez S.A., 1991.

MATA CARRIZADO, De Juan. Crdénicas de los reyes catélicos. Espafa: Ed.
internacional, 1943.

MIL DE POOL, Andrés. La investigacion administrativa en Venezuela.
normas Yy procedimientos para realizar investigaciones
administrativas. Venezuela: Ed. Los Angeles. C.A., 2007.

OSSORIO, Manuel. Diccionario de ciencias juridicas, politicas y sociales.
Argentina: Ed. Heliasta, SRL.1993.

73


1
Cuadro de texto


PAREJO, Alfonso Luciano. El concepto del derecho administra}ti‘vp.‘
Venezuela: Ed. Juridica venezolana, 1984. NG

PASTRANA JAIMES, David. Régimen de servicios publicos. México: (s.e.),
1935.

RETORTIELLO BAQUER, Martin Sebastian. El reto de una administracion
racionalizada. Espafa: Ed. E. Civitas, 1983.

VEDEL, Georges. Derecho administrativo. Espafa: Ed. Biblioteca Juridica
Aguilar, 1980.

VELEZ GARCIA, Jorge. Los dos sistemas de derecho administrativo.
Colombia: Ed. Universidad Sergio Arboleda, 1994.

Legislacion:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional
Constituyente, 1986.

Codigo Municipal. Decreto nimero 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, 2002.

Ley de Areas Protegidas. Decreto numero 4-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala, 1989.

Ley de Contrataciones del Estado. Decreto numero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala, 1992.

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto nimero 11-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, 2002.

Reglamento de cementerios y tratamiento de cadaveres. Acuerdo
Gubernativo 21-71 del Presidente de la Republica de Guatemala, 1971.

74


1
Cuadro de texto

1
Cuadro de texto

1
Cuadro de texto

1
Cuadro de texto

1
Cuadro de texto




