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1. Presentacion

El presente manual es el resultado de un analisis y revision de la legislacion vigente en materia
de Ordenamiento Juridico Administrativo que es la base para el buen funcionamiento de las
Secretarias Municipales y que tiene relacion con las atribuciones que tiene que cumplir el

Secretario Municipal en su calidad de Secretario del Concejo Municipal, del Alcalde y del
Consejo Municipal de Desarrollo.

El objetivo general del Contrato Operativo No 2 del PMD es: “dpoyar al Programa en la
promocion del ordenamiento democrdtico del marco juridico-normativo y regulador, tanto en
el admbito nacional como en el local; y a la implementacién de politicas publicas, en relacion
a la gestion publica territorial y del respeto a la autonomia municipal y al Estado de Derecho,
para facilitar los procesos de descentralizacion y el fortalecimiento municipal, en una
perspectiva de desarrollo democratico y de acercamiento de la accién publica al ciudadano”.

El Pliego de Condiciones del Contrato Operativo No. 2 contempla obtener como Resultado
No.4 “Municipios y mancomunidades han fortalecido su marco regulatorio propio”
Aumentado el nimero de municipios y mancomunidades (o asociaciones intermunicipales)
que han fortalecido e instrumentado su marco normativo y regulatorio propio de actuacion,
han elaborado politicas publicas locales, que les permita regular adecuadamente todo lo
relacionado con la gestidn del territorio, la prestacion de servicios publicos, el desarrollo
economico y las convivencias de la ciudadania con respecto a sus distintas culturas, entre
otros aspectos.

Este resultado estd vinculado al fortalecimiento de los municipios en cuanto a su potestad de
autorregulacion. Con un marco regulatorio adecuado a las leyes sociales recién aprobadas los
servicios publicos municipales deberan experimentar una mejoria y con ello el nivel de vida
de los vecinos.

El Pliego de Condiciones del Contrato Operativo No. 2 contempla obtener como Resultado
No.6 Fortalecimiento del Estado de Derecho. Fortalecido el Estado de Derecho en el ambito
local € impulsada la instrumentacion, aplicacion y cumplimiento, coherente y sistematico, de
las distintas leyes nacionales y politicas publicas de aplicacion en el municipio y de las distintas
ordenanzas y reglamentos municipales e intermunicipales aprobados.

Un elemento fundamental para el funcionamiento y el fortalecimiento del Estado de Derecho
y para mejorar la gobernabilidad en el ambito local es la plena observancia del ordenamiento
juridico vigente por parte de las autoridades municipales y de los ciudadanos. Para ello se
requiere de normas que sean conocidas y adecuadamente interpretadas por todos los
involucrados y de una administracién municipal con la capacidad necesaria para cumplirla y

hacerla cumplir.



Para el logro de este resultado el Plan de Trabajo General contempla la ejecucion la actividad
principal 5.2: Promover el desarrollo del marco normativo y regulador del nivel municipal e
intermunicipal para aportar legalidad y legitimidad a la gestion publica municipal y fortalecer
la gobernabilidad democratica local.



2. Introduccion

El presente Manual representa una guia de caracter general para los secretarios municipales

para un desempefio ideal del Gobierno Municipal, puesto que contiene las normas legales de
las leyes de aplicacion general de la administracion publica.

Como se aprecia en su contenido, el presente Manual contiene los principales procedimientos

que los secretarios municipales tienen que ejecutar en el ejercicio de sus atribuciones y las
principales leyes que se tienen que observar.

Existen normas que rigen para toda la administracién publica y que son de observancia general,
tal es el caso, de los articulos 28 y 221 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
la Ley de lo Contencioso Administrativo, asi como de leyes de aplicacion exclusiva para el
régimen municipal, como el Codigo Municipal. Estas leyes hay que conjugarlas en el momento
que se inicia un procedimiento en la administracién, razén por la que, tiene una gran importancia
tener el conocimiento pleno de la aplicacion de esta normativa en el procedimiento
administrativo

Asi mismo contiene el presente documento una serie de esquemas de los recursos
administrativos que pueden ser planteados por los particulares en contra de las resoluciones
de la administracién municipal, los que tienen que ser canalizados por la Secretaria Municipal.

En fin del presente manual es constituir una guia para que el Secretario Municipal se capacite
y conozca sobre los distintos procedimientos que se inician con motivo de la recepcion de
solicitudes, asi como la integracion y tramite del expediente, que debe cursarse a los distintos
organos y dependencias municipales, especialmente aquellos dirigidos al Concejo y/o Alcalde

Municipal.

Por ultimo debe tenerse presente, que si bien en la legislacién vigente, Codigo Municipal,
para citar inicamente la ley especifica que rige el ambito municipal, se establece la figura del
Secretario Municipal, dicho cargo, puede ser ejercido por, hombres y mujeres, en igualdad de
condiciones y oportunidades, toda vez llenen los requisitos que exige el articulo 83 del citado
cuerpo normativo, ello en respeto de los articulos 4 y 176 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Codigo Municipal. Igual observacion aplicaen consecuencia, para
todo cargo que se ejerza en la administracion municipal o administracion publica en general.



3. El rol del Secretario Municipal y la funcién administrativa

En aplicacion y respeto de los principios constitucionales de igualdad y equida:d de gene}'?,
debera entenderse que cuando en el presente manual se refiere a Secretario Municipal, tambien
aplica para Secretaria Municipal; Alcalde o Alcaldesa Municipal e igual para todo cargo sca
de eleccion popular o nombramiento en la administraciéon municipal.

El rol del Secretario Municipal es de suma importancia para el eficaz desempeno de los
Gobiernos Municipales, puesto que es el enlace entre el Concejo Municipal y el Alcalde y los
demas funcionarios y empleados municipales.

El Secretario MuniCipal por mandato de ley, es el secretario del Concejo Municipal, del
Alcalde y del Consejo Municipal de Desarrollo.

Ademds corresponde al secretario de la municipalidad llevar el control de todos los expedientes
que lleva la Alcaldia Municipal y de las actas y resoluciones que emite el Concejo Municipal;
tiene a su cargo la elaboracion de las actas de sesiones del Concejo Municipal y la
responsabilidad de certificar y notificar los puntos aprobados por el Concejo. Adicionalmente
desempeiia las funciones relacionadas con la Secretaria del Consejo Municipal de Desarrollo.

3.1 Requisitos para ser Secretario Municipal

Para optar al cargo de Secretario Municipal es necesario que se reunan los requisitos que
establece el Codigo Municipal en su articulo 83, el cual preceptua:

Para ser nombrado Secretario Municipal se requiere:

a) Ser guatemalteco de origen.
b) Ciudadanp en ejercicio de sus derechos politicos.
c) Aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo.

En el Reglamento de Personal y Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion
Municipal, deben quedar regulados los otros requerimientos que debe tener una persona para
poder ser nombrado secretario, tales como experiencia en el tema municipal, conocimientos
requeridos, y si el cargo es incluido en la categoria de libre nombramiento y remocién por

considerarse empleado de confianza, en cumplimiento del articulo 19 de la Ley de Servicio
Municipal.



En virtud, de lo anterior, el Secretario Municipal, debe proponer al Alcalde y Concejo
Municipal la emision del Reglamento de Personal, de no haber en la municipalidad, en
cumplimiento de los articulos 34, 80, 83, 86, 88, 90 y 92 del Codigo Municipal y 19 de la Ley
de Servicio Municipal; o en caso de existir el citado reglamento, verificar si contiene

regulaciones relacionadas con requisitos para optar a los cargos de funcionarios municipales
y si estdn incluidos en la categoria de libre nombramiento o remocion, caso contrario, sugerir

las modificaciones pertinentes, con €l apoyo o asesoria juridica del Juez de Asuntos Municipales.

~ 3.2 Triple funcién del Secretario Municipal

De la lectura del Codigo Municipal y del Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural se concluye que el Secretario Municipal ejerce una triple funcién en el Gobierno
Municipal. El articulo 83 del Codigo Municipal establece que el secretario juega un triple
papel como:

a) Secretario del Concejo Municipal
b) Secretario del Alcalde; y
¢) Secretario del Consejo Municipal de Desarrollo

Esta ultima funcion se encuentra regulada en los articulos 46 y 48 del Reglamento de la Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

El Secretario Municipal debe asistir en forma obligatoria a todas las sesiones del Concejo
Municipal pero cuando las sesiones del Concejo se realicen en horas inhabiles o dias inhabiles
tiene derecho a dietas, de conformidad con el articulo 44 segundo péarrafo, del Cédigo Municipal
que establece:

“ ..El alcalde y secretario tendrdn derecho a iguales dietas que las
establecidas para sindicos y concejales, cuando las sesiones se celebren en
horas o dias inhdbiles. Cualquier incremento al sueldo del alcalde, y en su
caso a las dietas y remuneraciones establecidas, requiere del voto favorable
de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Concejo
Municipal y que las finanzas del municipio lo permitan. o

3.2.1 Secretario del Concejo Municipal

Como Secretario del Concejo le corresponde la asistencia obligatoria a las sesiones del mismo,
con voz pero sin voto y debe faccionar o elaborar el acta detallada de la sesion (Art. 41
Cadigo Municipal), asi como certificar los puntos aprobados por el 6rgano de gobierno
municipal y notificar a los interesados en el asunto sometido a conocimiento del mismo (Art.

84 literales a, b, e, f, del Codigo Municipal).



3.2.2 Secretario del Alcalde Municipal

Como Secretario del Alcalde, al Secretario Municipal le corresponde ver todos los asuntos
que se someten a consideracion de la alcaldia municipal, como se vera adelante.

3.2.3 Secretario del Consejo Municipal de Desarrollo.

El articulo 46 del Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Acuerdo
Gubernativo 461-2002, incluye entre los 6rganos del Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE) la Secretaria, la cual conforme el articulo 48 del citado reglamento debe ser
ejercida por el Secretario Municipal, quien tiene obligacion de participar en las reuniones del
Consejo con voz, pero sin voto.

3.2.4 Atribuciones del Secretario Municipal de conformidad con
el Caodigo Municipal

De conformidad con el articulo 84 del Codigo Municipal son atribuciones del Secretario
Municipal, las siguientes:

a) Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlac, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este Codigo.

b) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

c) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

d) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera

quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo

Ejecutivo, al Congreso de 1a Republica, al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios
de comunicacion a su alcance.

e) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto,

dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demds asuntos, en el orden y forma que
indique el alcalde.

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

g) Recolectar, archivar y conservar todos los niimeros del diario oficial.
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h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

i) Desempefiar cualquier otra funcidén que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el
alcalde.

Como puede apreciarse las atribuciones que impone el Coédigo Municipal al Secretario, son
funciones que corresponden a la Secretaria Municipal, por lo que reviste importancia la
aprobacion del Manual de Organizacion de la Municipalidad, instrumento en el que se
desarrollan las funciones de la secretaria, como dependencia, lo que se complementa con el
Manual de Funciones y Puestos, donde se desarrollan las atribuciones de cada cargo del personal
de la secretaria: ejemplo: Oficial de Secretaria I: redactar la memoria anual de labores;
Oficial de Secretaria III: archivar las certificaciones de las actas de las sesiones del Concejo
Municipal; recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

3.2.5 Atribuciones del Secretario Municipal de conformidad con el

Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural

El articulo 48 del Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Acuerdo
Gubernativo 461-2002, establece como atribuciones principales del Secretario Municipal como
titular de la Secretaria del COMUDE las siguientes:

a) Redactar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias y las actividades propias
de una Secretaria, y llevar su registro;

b) Mantener un registro actualizado de los Consejos Comunitarios de Desarrollo que
operen en el municipio y de sus integrantes; v,

¢) Cumplir con otras atribuciones que le asigne el Consejo y la Coordinacion, es decir el
Alcalde Municipal en su calidad de Presidente —Coordinador del COMUDE.

En relacidon a ia atribucién relacionada con llevar un registro actualizado de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo (COCODES) que operen en el municipio, asi como de sus
integrantes, entendiendo por éstos, a los miembros de los respectivos Organos de Coordinacion,
en cumplimiento del Decreto 01-2007 del Congreso de la Republica que devuelve la
competencia de registro e inscripcion a las municipalidades de las entidades reguladas en los
articulos 19, 20 y 21 del Codigo Municipal, es decir, Asociaciones de Vecinos, Asociaciones
Comunitarias, organizaciones de los pueblos indigenas; asi como los COCODES, COEDUCAS
y Juntas Escolares; el Concejo Municipal en aplicacion del parrafo final del articulo uno del
mencionado decreto y en coherencia con la literal b) del articulo 48 del Reglamento de la Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, debiera designar a la Secretaria Municipal
como el 6rgano municipal responsable de aplicar el contenido del Decreto 01-2007 del
Congreso de !a Repiblica. A continuacion se transcribe el texto de la citada disposicion

legislativa.
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«ARTICULO 1.- Se reforma el articulo 102 del Decreto Namero 90-2005, Ley del Reglst(lio
Nacional de las Personas, reformado por el Decreto Numero 3 1-2006, ambos del Congreso ae

la Republica, el cual queda asi: '

‘Articulo 102.- Décimo Cuarto Transitorio. Del Ministerio de Gobernacion. Q‘ueda'a ??rgo
del Ministerio de Gobernacién, a través del Registro de Personas Juridicas, 12 inscripeion y
registro de las personas juridicas reguladas en los articulos 438 al 440 del C:;')dlgo Civil y
demas leyes, debiendo para el efecto implementar los mecanismos y procedimientos para su
inscripcidn, registro y archivo, asi como emitir los reglamentos y el arancel respectivo, para el
fiel cumplimiento de sus funciones y el cobro por los servicios que presta.

El Registro de Personas Juridicas tendra su sede central en el departamento de Guatemala y
podré tener subsedes o delegaciones en los departamentos o municipios que determine el
Ministerio de Gobernacion, a cargo de uno o varios registradores que deberan ser abogados y
notarios, colegiados activos, guatemaltecos de origen, estar en el goce de sus derechos
ciudadanos y ser de reconocida honorabilidad.

Se exceptian de la aplicacion del presente articulo, el registro, autorizacion e Inscripcion
de las asociaciones de vecinos, asociaciones comunitarias para el desarrollo, asociaciones de
las comunidades de los pueblos indigenas a que se refieren los articulos 19, 20 y 21 del Codigo
Municipal y a que se refiere la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural tales como
las organizaciones de los Consejos Municipales de Desarrollo -COMUDES-, y los Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODES-. Asi como los Comités Educativos -COEDUCAS-
y las Juntas Escolares reguladas por el Acuerdo Gubernativo Numero 327-2003 del 29 de

mayo de 2003, los cuales se inscribiran para su registro y autorizacion ante la municipalidad
del lugar que les corresponda.

El Concejo Municipal implementara los procedimientos y mecanismos necesarios para
asentar las inscripciones y realizar los registros de las personas juridicas a que hace referencia
el parrafo precedente, para el efecto nombrara a un funcionario municipal que se encargue
de la recepcion, analisis de la documentacidn, inscripcion y registro, ademas, llevari el control,
guarda y custodia de los libros o los soportes electronicos que para el efecto sean autorizados,
quien deberd iuformar periddicamente a dicho Concejo de las actividades que realice.’

Decretv 01-2007 del Congreso de la Republica, Diario Oficial 01 febrero 2007. Para efectos did4cticos los
resaltados en negrita son nuestros.

12



3.2.6 Otras funciones eventuales del Secretario Municipal

El Secretario Municipal debe desarrollar otras actividades que estan establecidas en los
reglamentos internos de los Gobiernos Municipales, asi como las que deba realizar por
delegacion de competencia realizada por el Concejo o el Alcalde Municipal.

3.2.6.1 El registro civil

Cuando en la Administracion Municipal no exista el cargo de Registrador Civil, esta funcion
debe ser ejercida por el Secretario Municipal, tal y como lo establece el articulo 89 del Codigo
Municipal. Sin embargo debe tenerse presente que este articulo es DEROGADO por el articulo
103 de la Ley del Registro Nacional de las Personas (RENAP) Decreto No. 90-2005 del
Congreso de la Republica, vigente desde el 21 de Febrero de 2006, a PARTIR DEL 01 de
Julio de 2008 conforme la reforma introducida a la ley del RENAP por el Decreto 29-2007

del Congreso de la Republica.

Como consecuencia de la vigencia de la Ley del Registro Nacional de las Personas (RENAP),
entidad auténoma que ya inici6 sus funciones, es importante que los Secretarios Municipales
tengan presente el contenido de los articulos 95 y 96 de la citada ley que dicen:

“Articulo 95. Séptimo Transitorio. De los actuales Registros Civiles. A partir, de la creacion
del RENAP, toda la Informacién contenida dentro de los Registros Civiles actuales, en medios
electrénicos o manuales, pasa a formar parte integral del mismo. Los Registros Civiles deberan
utilizar los procedimientos y mecanismos de inscripcion, asi como encuadrar sus funciones a
la forma de operar y la tecnologia a utilizar que el RENAP implemente, todo lo cual se podra
efectuar de manera progresiva, velando porque durante este periodo, en ningun momento se
suspenda la actuacién y funcionamiento de los Registros Civiles actuales. Estos procedimientos
y mecanismos seran utilizados para la inscripcion de los hechos y actos relativos al estado
civil, capacidad civil y demas datos de identificacion de las personas naturales.”

« A rticulo 96. Octavo Transitorio. Personal de los actuales Registros Civiles. El RENAP podra
contratar al personal que labore actualmente en los Registros Civiles de la Republica, quienes
continuaran desempefiando sus funciones con la obligacion de capacitarse simultaneamenie
en la Escuela del RENAP, debiendo para el efecto someterse a la respectiva evaluacion”.

#

2 Ver Diario Oficial del 8 de junio 2007
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3.2.6.2 El departamento de cédulas

De igual manera, la expedicion de cédulas de vecindad, cuando no existe regisu'a(}OF de
vecindad o jefe del departamento de cédulas le corresponde esta tarea al Secretario Municipal,
aunque con la puesta en vigencia del Documento Personal de Identificacién -DPL,’ ‘esta
funcion ya no corresponderd a las municipalidades, en virtud que el RENAP sera la entidad
encargada de extender el documento legal para la identificacion de las personas.

Al igual que el Registro Civil, en relacién con la Cédula de Vecindad la Ley del Registro
Nacional de las Personas en su articulo 92, modificado por el articulo 1 del Decreto 29-2007
del Congreso de la Republica, establece lo siguiente:

“Articulo 92. Cuarto Transitorio. Sustitucién de la Cedula de Vecindad. La sustitucion de la
Cédula de Vecindad debera efectuarse en un plazo no mayor de dos (2) afios, contados a partir
de que se entregue el primer Documento Personal de Identificacion por el Registro Nacional
de las Personas -RENAP-, emisién que iniciara el uno de abril de 2008. Transcurrido dicho
plazo sin que se haya sustituida la Cédula de Vecindad par el Documento Personal de
Identificacién -DPI-, aquella perdera su vigencia y validez y toda autoridad publica a privada
deberd exigir la presentacién del Documento Personal de Identificacién. Durante el plazo
mencionado de dos (2) afios para la sustitucion de la Cédula de Vecindad y para la obtencion
de su primer Documento Personal de Identificacion —DPI- las personas naturales deberan
acudir al Registro Civil donde aparezca asentado su nacimiento. Una vez que los datos y la
informacion de las personas naturales asentados en los distintos Registros Civiles actualmente

adscritos a las Municipalidades hayan sido incorporados a la Base Central de Datos del RENAP,
esta disposicion dejara de tener validez”.

En relacion con la Ley de Cédula de Vecindad la Ley del Registro Nacional de las Personas en

su articulo 103, modificado por el articulo 2 del Decreto 29-2007 del Congreso de la Republica,
establece lo siguiente:

Articulo 103. Decimoquinto transitorio. De las derogatorias. Quedan derogadas todas las
disposiciones legales y reglamentarias que en la legislacion especifica se refieran a las materias
que se norman en esta ley; asimismo, las contenidas en otros cuerpos normativos que le
atribuyan funciones o deberes a los registros civiles, las cuales pasan a ser cumplidas por

el Registro Civil de las Personas del RENAP. Especificamente se derogan las siguientes
disposiciones: articulos 369, 370, 371, 372, 373,374,375, 376 al 437 y 441 del Decreto Ley

3

Articulos 36, 50 al 66,92 y 103 de la Ley del Registro Nacional de las Personas -RENAP, Decreto 90-
2005 y sus reformas contenidas en los Decretos 14-2006 y 29-2007 todos del Congreso de 1a Repuiblica
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106 del jefe de gobierno, Codigo Civil; los articulos 14, 16 y 89 del Decreto Nimero 12-2002

del Congreso de _laL,emiM, Codigo Municipal; v el Decreto 1735, Ley de Cédulas de
Vecindad, QUEDARAN DEROGADAS EL UNO DE JULIO DE DOS MIL OCHO, asi

como todas aquellas disposiciones legales que se opongan a la presente ley.”™

3.2.7 Funciones por delégacidn

El Secretario Municipal debera desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el
Concejo Municipal o por el Alcalde, siempre que no sean competencias exclusivas del Concejo
y del Alcalde. La regulacién legal se encuentra en el articulo 84 inciso i) del Codigo Municipal.

3.2.8 La fe publica del Secretario Municipal

La fe publica es seguridad, aseveracion de que algo es cierto. El Secretario Municipal por ser

el funcionario que tiene que certificar los puntos aprobados por el Concejo Municipal
necesariamente tiene fe publica.

Como consecuencia del atributo de la fe publica se presume que los documentos que autoriza
y certifica, el Secretario Municipal con el visto bueno del Alcalde Municipal, son considerados
como auténticos y su contenido es asumido como verdadero mientras no se presente prucba
en contrario.

Si se llegara a comprobar que el contenido de una acta de sesion del Concejo Municipal o en
la certificacion de la misma, se insertan aspectos no tratados por el Concejo, el Secretario
Municipal incurre en los delitos de Falsedad Material y Falsedad Ideoldgica.

3.2.9 El archivo municipal

El Codigo Municipal en su articulo 84 incisos j) y k) establece la obligacion del Secretario
Municipal de zrchivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal,
asi como recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial. Existe un proyecto
de reglamento del Archivo Municipal en este programa, a efecto que los Gobiernos Municipales
lo emitan y quede reglamentada esta actividad.

3.2.10 Asesoria al Concejo Municipal

El Secretario Municipal por ser la persona que tiene relacion con todas las dependencias del
Gobierno Municipal y el conocimiento que tiene del manejo de todas las oficinas, debe brindar
asesoria al Concejo Municipal sobre el ejercicio de las competencias municipales, en aspectos

administrativos con orientacion juridica.

M

¢ Ver Diario Oficial del 8 de junio 2007.
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3.2.11 Asesoria al Alcalde Municipal

ism S ' 1C]  eTrATAUS ‘ inador de
Asi mismo, el“Secretario Municipal es en el orden jerarquico, el superior ¥ coordin

todas las dependencias que operan la Administracién Municipal, por tal razén debe dar aseso-rla
al Alcalde Municipal en las cuestiones administrativasy de operacion del resto de dependencias

municipales.

3.2.12 Su papel en los recursos administrativos

La Secretaria Municipal es una dependencia muy importante en el Gobierno Municipal, puesto
que es donde se presentan todas las peticiones, reclamos, denuncias administrativasy recursos
administrativos de revocatoria y de reposicion, que se dirigen tanto al Alcalde como al Concejo
Municipal. |

3.2.12.1 La via administrativa

En el Derecho Procesal Administrativo no se utiliza el vocablo instancias, se habla de vias.
La via administrativa son todos aquellos recursos administrativos de que disponen los
particulares, para impugnar las resoluciones, actos, acuerdos y disposiciones de los érganos
administrativos y que se resuelven dentro de la propia administracion ptblica. Cuando se
utilizan los recursos administrativos por parte de los particulares y éstos son resueltos; o bien,
no son utilizados por el particular en la forma y plazo que establece la ley, se dice que la
resolucion CAUSA ESTADO, lo que significa haber agotado la via administrativa o gubernativa.

Es decir, el Concejo Municipal toma la decision en el sentido que el valor de la licencia de la
licencia de construccién que la urbanizadora El Exito debe pagar por un proyecto urbanistico
es de Q.132, 000.00. La citada urbanizadora tiene 5 dias habiles, contados a partir de la fecha
en que es notificada, para interponer el recurso de reposicidon en contra de la citada decision
del Concejo Municipal. La urbanizadora si no presenta el mencionado recurso, acepta la

decisi6n municipal y por tanto, la misma CAUSO ESTADO, con lo que queda agotada la via
administrativa o gubernativa.

Si por el contrario, la Empresa El Exito, interpone el recurso de reposicion en tiempo y en la
forma que establece el articulo 11 de la Ley de Lo Contencioso Administrativo, la Secretaria
Municipal recibe el memorial, inicia el expediente, procediendo como indican los articulos 9
y 12 de la citada ley. Al emitirse la resolucion por parte del Concejo Municipal (articulo 15)
se da por terminada la via administrativa o gubernativa. (Ver articulos 15, 16 y 20 literal a) de
la Ley de Lo Contencioso Administrativo).
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3.2.12.2 La via judicial

Al agotarse la via administrativa o gubernativa, mediante la presentacion de los recursos de

revocatoria o reposicion (segun el caso) y si persisten los efectos negativos para el particular,

no le queda otro alternativa que acudir ala via judicial a través del PROCESO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO, de conformidad con el articulos 221 de la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala, 19 y 20 de la Ley de Lo Contencioso Administrativo.

Si el particular o una entidad publica interpone un Proceso Contencioso Administrativo en
contra de deciciones municipales se debe proceder por parte de la municipalidad con auxilio

de un profesional del Derecho, conforme lo establecen los articulos 32, 35, 36 al 40 de la Ley
de 1o Contencioso Administrativo.

En este tema, demandas contenciosas administrativas contra la Municipalidad, se resalta la
importancia del Secretario Municipal en cuanto asesor del Alcalde y Concejo Municipal para

orientarlos sobre las diligencias y medidas inmediatas que se deben tomar, para defender
judicialmente las decisiones e intereses municipales.

3.2.13 Los recursos administrativos de conformidad con el Codigo
Municipal

S

Existen actualmente dos recursos que se pueden plantear en contra de las resoluciones o
disposiciones emitidas por los gobiernos municipales: revocatoria y reposicion, establecidos
en los articulos 155 al 160 del Codigo Municipal. Estos recursos se desarrollan de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Ley de Lo Contencioso Administrativo.

Sefiala el articulo 155 del Codigo Municipal: “Recurso de Revocatoria. Contra los acuerdos y
resoluciones dictados por el alcalde, por cualquier drgano colegiado municipal distinto del
Concejo Municipal, o de cualquiera de las empresas municipales, u otras autoridades
administrativas municipales, procede recurso de revocatoria, el cual debera interponerse ante

quien dict6 la resolucion que se impugna.”

En este caso corresponde al Secretario Municipal realizar toda la tramitacion de los recursos
administrativos, puesto que segin el Codigo Municipal, tanto el recurso de revocatoria como
el de reposicion los debe resolver el Concejo Municipal. Por tal razén es el Secretario el que
tiene que dar las audiencias a que s€ refiere la Ley de lo Contencioso Administrativo, como lo

veremos adelante.
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Recurso de Revocatoria

RECURSO
DE REVOCATORIA

Procede contra:
a) ALCALDE ¥

b) ORGANOS COLEGIADOS
DISTINTOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL: COMUDE, J.D.
EMPRESAS MUNICIPALES,

MANCOMUNIDADES

L

F b e . e
Procede tambiéen contra:
| **OTRAS AUTORIDADES
(JUEZ DE ASUNTOS
VIUNICIPALES,

DIRECTORES, ETC)

I
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Resuelve:

EL CONCEJO
MUNICIPAL



Todo recurso administrativo debe ser presentado ante el 6rgano que dict6 el acuerdo o resolucion
administrativa y resuelto por el superior jerarquico, si fue dictado por el Alcalde Municipal,

por cualquier 6rgano colegiado distinto del Concejo Municipal, o funcionario municipal el
recurso de revocatoria debe ser resuelto por el CONCEJO MUNICIPAL.

Las resoluciones administrativa pueden ser revocadas de oficio, siempre que no estén
consentidas por el interesado, esto significa que si la resolucion administrativa ya fue notificada
y no es impugnada por el particular la resolucion ESTA FIRME. En este caso si la resolucion

afecta los intereses del Estado hay que declararlo asi, mediante acuerdo del Concejo Municipal
y posteriormente plantear la demanda CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA.

En este caso es aplicable el articulo 20 de 1a Ley de lo Contencioso Administrativo y el articulo
156 del Codigo Municipal que establece: “Revocatoria de oficio. El Concejo Municipal, el
alcalde y demds érganos colegiados municipales, o de cualquiera de las empresas municipales,
y autoridades administrativas de la municipalidad podran revocar de oficio sus propias
resoluciones, antes de que hayan sido consentidas por los afectados.”

De conformidad con el articulo 157 del Cédigo Municipal, contra las resoluciones originarias
del Concejo Municipal cabe el recurso de reposicion, el que es resuelto por el propio Concejo

Municipal.

El administrado que se siente afectado por una resoluciéon municipal, presenta el recurso de
revocatoria ante la Secretaria Municipal o ante la dependencia que dicto la resolucion que
impugna. La Secretaria al recibir el expediente, califica si llena el memorial los requisitos que
establece el articulo 11 de la Ley de Lo Contencioso Administrativo. En caso afirmativo se
procedera como lo establecen los articulos 8 y 12 de la citada ley.
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Recurso de Reposicion

RECURSO DE
REPOSICION

Resuelve:
EL PROPIO

Procede contra:
ACUERDOS Y
RESOLUCIONES DEL

CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO
MUNICIPAL

Todos los casos de recursos administrativos, tanto de revocatoria como de reposicion son
resueltos por el Concejo Municipal, esto a partir del contenido del articulo 158 del Codigo
Municipal, que preceptia: “Proceso contencioso administrativo. Contra las resoluciones de

los recursos de revocatoria y reposicion dictadas por el Concejo Municipal procedera el proceso
contencioso administrativo, de conformidad con la ley de la materia.”

Las municipalidades como personas juridicas pueden plantear también los recursos
administrativos y el proceso de lo Contencioso Administrativo, de conformidad con el articulo
159 del Codigo Municipal que regula: “Impugnacion municipal en lo contencioso-
administrativo. La municipalidad podra interponer el proceso contencioso administrativo contra
las resoluciones del Organismo Ejecutivo, ministerios de Estado, entidades auténomas y
descentralizadas, direcciones generales y cualquier entidad publica que no tenga autoridad

administrativa superior, en los mismos casos en que conforme a la ley, pueden hacerlo los
particulares.”
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Los recursos administrativos en la via administrativa municipal siguen el procedimiento
establecido en los articulos 7 al 17 bis de la Ley de 1o Contencioso Administrativo, por remision
a dicha ley que hace el articulo 160 del Cédigo Municipal que preceptia: “Procedimientos de
impugnacion. La interposicion, requisitos, plazos, tramite y resolucion de los medios de

impugnacion a que se refiere este Capitulo, se regiran por las disposiciones establecidas en la
Ley de lo Contencioso Administrativo.”

Consecuentemente hay que hacer un analisis del procedimiento que establecen los articulos

mencionados para saber cual es la tramitacion que debemos utilizar ante la interposicion de
los recursos administrativos.

3.2.14 Los procedimientos de los recursos en la Ley de lo Contencioso
Administrativo

Como ya explicamos los recursos de revocatoria y reposicion contemplados en el Codigo
Municipal deben tramitarse de conformidad con lo que establece la Ley de lo Contencioso
Administrativo los que esquematizamos a continuacion.
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Recurso de Reposicion

———

RECURSO DE
REPOSICION
VMIUNICIPAL

Contra Acuerdos y resoluciones
Originarias del Concejo Municipal

Plazo: 5 dias contados a partir del dia siguiente
de la notificacion de la resolucion

Recibido el recurso
de reposicion,
audiencias

A los interesados A la Procuraduria

por 5 dias asesorias | General de la
comunes técnicasy Nacion, 5 dias

e ———s ] juridica 5 _
Se agota el procedimiento o
Auto para mejor fallar por

10 dias

- ﬂ — — # == e

de la procuraduria o vencido el
plazo de las diligencias (Resuelve
el Concejo Municipal)
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3.3 Procedimiento Administrativo

El Secretario Municipal es el encargado de recibir la mayoria de peticiones que S€ dll‘lgeflr al
Alcalde Municipal como al Concejo Municipal; le corresponde emitir la primera resolucion,
la que da inicio al procedimiento administrativo, la que debe contener los requisitos que sefiala
la Ley de lo Contencioso Administrativo.

Los requisitos que debe contener la primera resoluciéon administrativa son los establecidos en
el articulo 1 de la Ley de lo Contencioso Administrativo, el que establece:

ARTICULO 1.- Derecho de Peticion. Las peticiones que se dirijan a
funcionarios o empleados de la administracion piiblica, deberdn ser resueltas
y notificadas dentro del plazo de treinta dias, contados a partir de la fecha en
que haya concluido el procedimiento administrativo.

El organo administrativo que reciba la peticion, al darle tramite deberd serialar
las diligencias que se realizardn para la formacion del expediente. Al realizarse
la ultima de ellas, las actuaciones estardn en estado de resolver, para el efecto
de lo ordenado en el parrafo precedente. Los organos administrativos deberan
elaborar y mantener un listado de requisitos que los particulares deberan
cumplir en las solicitudes que les formulen.

Las peticiones que se planteen ante los organos de la administracion publica
se haran ante la autoridad que tenga competencia para conocer y resolver.

Cuando se hagan por escrito, la dependencia anotara dia y hora de
presentacion.

Las diligencias a que se refiere el segundo pérrafo del articulo anterior no deben ser mayores

al plazo de 30 dias, salvo que el procedimiento sefialado en los reglamentos contenga un plazo
MEnoTr.

3.3.1 Los principios del procedimiento administrativo

En la doctrina y en el ordenamiento juridico se encuentra una serie de principios que deben ser
aplicados en el procedimiento administrativo, especialmente los contenidos en la Constitucién

Politica de la Republica de Guatemala, como en el Cédigo Municipal y el la Ley de lo
Contencioso Administrativo.
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3.3.2 Los Principios y la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

En la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 221 establece los

principios més importantes de la funcién publica de la administracién en general, el que
establece: -

ARTICULO 221.- Tribunal de lo Contencioso-Administrativo. Su funcidn es
de contrulor de la juridicidad de la administracion publica y tiene atribuciones
para conocer en caso de contienda por actos o resoluciones de la
administracion y de las entidades descentralizadas y autonomas del Estado,
ast como en los casos de controversias derivadas de contratos y concesiones
administrativas.

Para ocurrir a este Tribunal, no serd necesario ningun pago o caucion previa.
Sin embargo la ley podra establecer determinadas situaciones en las que el
recurrente tenga que pagar intereses a la tasa corriente sobre los impuestos
que haya discutido o impugnado y cuyo pago al Fisco se demoro en virtud del
recurso.

Contra las resoluciones y autos que pongan fin al proceso, puede interponerse
el recurso de casacion.

En el momento que existe un CONTRALOR DE LA JURIDICIDAD de los actos de la
administracion publica, establecido por una norma de rango constitucional, la administracion
publica debe basar su actuacion a tal principio, si llega a conocimiento del Tribunal de lo

Contencioso Administrativo, la violacién a este principio, la sentencia sera en contra de la
administracion.

Otro principio que se encuentra regulado en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el contenido en el articulo 339 de la misma, que establece:

ARTICULO 239.- Principio de legalidad. Corresponde con exclusividad al
Congreso de la Republica, decretar impuestos ordinarios y extraordinarios,
arbitrios y contribuciones especiales, conforme a las necesidades del Estado
y de acuerdo a la equidad y justicia tributaria, asi como determinar las bases
de recaudacion, especialmente las siguientes:

a) El hecho generador de la relacion tributaria;

b) Las exenciones;

¢) El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria;

d) La base imponible y el tipo impositivo;

e) Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos; y

f) Las infracciones y sanciones tributarias.
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Son nulas ipso jure las disposiciones, jerarquicamente inferiores a la ley, que
contradigan o tergiversen las normas legales reguladoras de las bas?s de
recaudacion del tributo. Las disposiciones reglamentarias no podran moi!{ﬁcar
dichas bases y se concretardn a normar lo relativo al cobro administrativo del
tributo y establecer los procedimientos que faciliten su recaudacion.

Toda la actividad de la administracién publica en materia de impuestos y las mun_icipa.lldaqes
en materia de arbitrios debe basar su actuacion al principio de legalidad. La legah(.:lad implica
que para que la administracion pueda actuar debe someter la funcién publica estrictamente a
la Ley.

3.3.3 Los Principios yla Ley de lo ContenciOSO Administrativo

También encontramos otros principios que hay que aplicar en el procedimiento administrativo,
contenidos en la Ley de lo Contencioso Administrativo en su articulo 2:

ARTICULO 2.- Principios. Los expedientes administrativos deberdn
impulsarse de oficio, se formalizardn por escrito, observdndose el derecho de

defensa y asegurando la celeridad, sencillez y eficacia del tramite. La actuacion
administrativa sera gratuita.

En este articulo encontramos siete principios propios del procedimiento administrativo,
establecidos por la doctrina moderna ellos son:

a) Impul;o de oficio: No se requiere la rogacion del interesado para que en el
procedimiento se realicen las diligencias que se sefialaron en la resolucion de tramite.

b) Procedimiento escrito: Todo procedimiento debe ser escrito y eso implica que aunque
el administrado plantee en forma verbal sus peticiones, deben quedar por escrito todas
las actuaciones, desde la primera solicitud hasta concluir el expediente con la resolucion
final.

¢) Derecho de defensa: Toda persona tiene derecho a .que se respete el derecho de defensa
que consiste en el derecho que tiene todo particular a que previo a resolver en definitiva,

se le otorgue una audiencia para que se pronuncie, el derecho a ser escuchado y a la
audiencia previa (diversas sentencias de la Corte de Constitucionalidad)

d) Celeridad: Implica que el procedimiento no debe ir mas alla de los plazos maximos
que la ley sefiala para resolver en definitiva).

e) Sencillez: El procedimiento no debe estar provisto de excesivas formalidades.

f) Eficacia: La eficacia implica que la persona que desarrolla la funcién publica debe

estar dotada de amplios conocimientos en la materia que desarrolla el 6rgano
administrativo..
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g) Procedimiento sin costo (gratuito): El procedimiento administrativo debe estar
desprovisto de costo alguno para los particulares.

3.3.4 Contenido de las resoluciones administrativas

Las resoluciones administrativas deben tener algunas formalidades contenidas en la Ley de lo
Contencioso Administrativo, asi el articulo 3 de la misma establece:

ARTICULO 3.- Forma. Las resoluciones administrativas serdn emitidas

por autoridad competente, con cita de las normas legales o reglamentarias
en que se fundamenta. Es prohibido tomar como resolucion los dictamenes
que haya emitido un organo de asesoria técnica o legal.

Las resoluciones seran notificadas a los interesados personalmente
citindolos para el efecto; o por correo que certifique la recepcion de la
cédula de notificacion. Para continuar el tramite debera constar,

fehacientemente, que el o los interesados fueron debidamente notificados
con referencia expresa de lugar, forma, dia y hora.

En el articulo anterior hay que destacar aspectos importantes, tales como:

a) La competencia: Las resoluciones deben ser emitidas por la autoridad a la que le esta
conferida la competencia administrativa.

b) La citalegal: Consiste en hacer una enumeracion de las normas legales y reglamentarias
en que se funda la resolucion.

¢) Prohibicién de tomar como resolucion los dictimenes: Los dictamenes técnicos y
juridicos inicamente son una referencia, consejo u opinion, de personas expertas, que
tiene el funcionario competente, para dictar su resolucion. Es muy frecuente encontrar
resoluciones que expresan: “En base al dictamen emitido por la asesoria juridica NO
HA LUGAR A LA PETICION . Este tipo de resoluciones, de conformidad con el articulo
analizado son ilegales.

d) Notificacion a los interesados: Tres formas de notificacion existen, en primer lugar
la notificacién personal; en segundo en la sede de la institucion con citacion previa; o
bien por correo certificado con nota de recepcion.

e) Continuacion del tramite: Si la resolucion es de tramite, no se puede continuar con
el tramite del procedimiento, en tanto no esté la constancia de haber notificado a los
interesados.

ARTICULO 4.- Clases. Las resoluciones serdn providencias de tramite y
resoluciones de fondo. Estas ultimas serdn razonadas, aten derdn el fondo
del asunto y serdn redactadas con claridad y precision. '
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De conformidad con este articulo don dos las clases de resoluciones:

a)

b)

Providencia de tramite: En este caso cuando da inic1o el procedifnieflfo adm}qlstrﬂilvfa
por peticion de conformidad con el articulo 28 de la Con'stltucu_)n rPolltlca e la
Republica o de oficio, en la que debe sefialarse las diligencias 'y dictamenes que sé
tengan que realizar dentro del mismo, en las que debe sefialarse el plazo en las que
deba realizarse las mismas, las que no pueden exceder de 30 dias cada_ una.
Resoluciones de fondo: Son las que ponen fin al procedimiento administrativo y es
donde se producen los efectos juridicos del acto administrativo. El razonamiento de la
resolucién implica la motivacién del acto, en el que debe sefialar las razones legalesy
presunciones humanas que motivan la decision del organo administrativo.

ARTICULO 5.- Archivo. Se archivardn aquellos expedientes o tramites en
los que los administrados dejen de accionar por mds de seis meses, stempre
que el 6rgano administrativo haya agotado la actividad que le corresponde

y lo haya notificado.

Este articulo viola el mandato establecido en la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, sefialado en el articulo 28, puesto que existe obligacion de dictar la resolucion
administrativa. Si el 6rgano ya agot6 el procedimiento tiene obligatoriamente que resolver el
fondo del asunto. Por otro lado viola el principio de IMPULSO DE OFICIO, establecido en el

articulo 2 de la propia Ley de lo Contencioso Administrativo.

La caducidad del procedimiento administrativo unicamente se puede dar si al particular dentro
de la resolucion de tramite se le sefiala realizar alguna diligencia personal o la presentacion de
un documento y no cumple, pero en todo caso se debe resolver.
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3.4 Esquema del procedimiento administrativo

INIiCIO DEL PROCEDIMIENTO
ANTE EL CONCEJO O
ALCALDE MUNICIPAL.:

a) Peticion de interesado.
b) De oficio.
c) Denuncia
administrativa.

RESOLUCION DE TRAMITE ‘

Debe Contener:

a) La admision a tramite del expediente.

b) Senalar las audiencias, dictamenes,
expertajes, inspecciones oculares, etc.
las que no deberan exceder de 30 dias.

c) Debe senalar con que tramite se agota
el procedimiento.

Desarrollo el tramite
Se desarrollan las diligencias ~
senaladas en la resolucion de

tramite y en el orden senalado
en la misma.

— Saas Las resoluciones

= administrativas que dicte
RESOLUCION el Concejo Municipal o el

£L Concejo Municipal o el Alcalde deben ser

Alcalde en su caso deben motivadas

resolver y notificar en un plazo

no mayor de 30 dias (articulo

28 de la CPRG) ‘

29



3.5 Leyes fundamentales aplicables para los Secretarios Municipales

3.5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

ARTICULO 1.- Proteccién A La Persona. El estado de Guatemala se organiza para proteger
a la persona y a la familia; su fin supremo es la realizacion del bien comun.

ARTECULO 2.- Deberes Del Estado. Es deber del estado garantizarle a los ha.bitantes de la
republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la
persona.

ARTICULO 28.- Derecho de peticién. Los habitantes de la Republica de Guatemala' tienen
derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta obligada a
tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley.

En materia administrativa el término para resolver las peticiones y notificar las resoluciones
no podra exceder de treinta dias.

En materia fiscal, para impugnar resoluciones administrativas en los expedientes que se originen
en reparos o ajustes por cualquier tributo, no se exigira al contribuyente el pago previo del
impuesto o garantia alguna.

ARTICULO 30.- Publicidad de los actos administrativoes. Todos los actos de la
administraciéon son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo,
informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la exhibicidén de los
expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o diplomaticos de
seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares bajo garantia de confidencia.

ARTICULO 31.- Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de registros estatales,
y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a correccion, rectificacion y

actualizacion. Quedan prohibidos los registros y archivos de filiacién politica, excepto los
propios de las autoridades electorales y de los partidos politicos.

ARTICULO 134.- Descentralizacién y autonomia. El municipio y las entidades auténomas
y descentralizadas, actian por delegacion del Estado. |

La autonomia, fuera de los casos especiales contemplados en la Constitucion de 1a Republica
r s . . . . 2
se concedera unicamente, cuando se estime indispensable para la mayor eficiencia de 1a entidad

y el mejor cumplimiento de sus fines. Para crear entidades descentralizadas y autdnomas, sera
necesario el voto favorable de las dos terceras partes del Congreso de la Republica.
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Se establecen como obligaciones minimas del municipio y de toda entidad descentralizada y
autdonoma, las siguientes:

a) Coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su caso, con la especial del
Ramo a que correspondan;

b) Mantener estrecha coordinacion con el 6rgano de planificacion del Estado;

c¢) Remitir para su informacion al Organismo Ejecutivo y al Congreso de la Republica, sus
presupuestos dztallados ordinarios y extraordinarios, con expresion de programas, proyectos,
actividades, ingresos y egresos. Se exceptua a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Tal remision sera con fines de aprobacion, cuando asi los disponga la ley;

d) Remitir a los mismos organismos, las memorias de sus labores y los informes especificos
que les sean requeridos, quedando a salvo el caracter confidencial de las operaciones de los
particulares en los bancos e instituciones financieras en general;

e) Dar las facilidades necesarias para que el organo encargado del control fiscal, pueda
desempefiar amplia y eficazmente sus funciones; y

f) En toda actividad de caracter internacional, sujetarse a la politica que trace el Organismo
Ejecutivo.

De considerarse inoperante el funcionamiento de una entidad descentralizada, serd suprimida
mediante el voto favorable de las dos terceras partes del Congreso de la Republica.

ARTICULO 224.- Divisién administrativa. El territorio de la Republica, se divide para su
administracion en departamentos y €stos en municipios.

[.a administracion sera descentralizada y se estableceran regiones de desarrollo con criterios
econdmicos, sociales y culturales que podran estar constituidos por uno o mas departamentos
para dar un impulso racionalizado al desarrollo integral del pais.

Sin embargo, cuando asi convenga a los intereses de la Nacion, el Congreso podra modificar
la divisidn administrativa del pais, estableciendo un régimen de regiones, departamentos y
municipios, o cualquier otro sistema, sin menoscabo de la autonomia municipal.

ARTICULO 232.- Contraloria General de Cuentas. La Contraloria General de Cuentas es
una institucion técnica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos
y en general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o

que haga colectas publicas.
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También estan sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras pﬁblic.as y cualquier otra
persona que, por delegacion del Estado, invierta o administre fondos publicos.

Su organizacion, funcionamiento y atribuciones seran determinados por la ley.

ARTICULO 253.- Autonomia Municipal. Los municipios de la Republica de Guatemala,
son instituciones autonomas.

Entre otras funciones les corresponde:
a) Elegir a sus propias autoridades;
b) 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.

Para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

ARTICULO 254.- Gobierno municipal. El gobierno municipal sera e) ercido por un Consejo,
el cual se integra con el alcalde los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio
universal y secreto para un periodo de cuatro afos, pudiendo ser reelectos.

ARTICULO 255.- Recursos econémicos del municipio. Las corporaciones municipales
deberan procurar el fortalecimiento econdmico de sus respectivos municipios, a efecto de
poder realizar las obras y prestar los servicios que les sean necesarios.

La captacion de recursos debera ajustarse al principio establecido en el Articulo 239 de esta
Constitucion, a la ley y a las necesidades de los municipios.

ARTICULO 256.- Clasificacion de las municipalidades. Derogado.

ARTICULO 257.- Asignacién para las municipalidades. El Organismo Ejecutivo incluira
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 podran utilizarlo para
financiar gastos de funcionamiento.
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Queda prohibida toda asignacion adicional dentro del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para las municipalidades, que no provenga de la distribucion de los
porcentajes que por ley les corresponda sobre impuestos especificos.

ARTICULO 258.- Derecho de antejuicio de los alcaldes.” Los alcaldes no podran ser
detenidos ni enjuiciados, sin que preceda declaracion de autoridad judicial competente de que
ha lugar a formacion de causa, salvo el caso de flagrante delito.

ARTICULO 259.- Juzgado de Asuntos Municipales. Para la ejecucion de sus ordenanzas
y el cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades podran crear, de conformidad
con la ley, su Juzgado de Asuntos Municipales y su Cuerpo de Policia de acuerdo con sus
recursos y necesidades, los que funcionaran bajo 6rdenes directas del alcalde.

ARTICULO 260.- Privilegios y garantias de los bienes municipales. Los bienes, rentas,
arbitrios y tasas son propiedad exclusiva del municipio y gozaran de las mismas garantias y
privilegios de la propiedad del Estado. '

ARTICULO 261.- Prohibiciones de eximir tasas o arbitrios municipales. Ningin organismo
del Estado est4 facultado para eximir de tasas o arbitrios municipales a personas individuales
o juridicas, salvo las propias municipalidades y lo que al respecto establece esta Constitucion.

ARTICULO 262.- Ley de Servicio Municipal. Las relaciones laborales de los funcionarios
y empleados de las municipalidades, se normaran por la Ley de Servicio Municipal.

ARTICULO 221.- Tribunal de lo Contencioso-Administrative. Su funcién es de contralor
de la juridicidad de la administracién publica y tiene atribuciones para conocer en caso de
contienda por actos o resoluciones de la administracion y de las entidades descentralizadas y
autonomas del Estado, asi como en los casos de controversias derivadas de contratos y

concesiones administrativas.

ARTICULO 239.- Principio de legalidad. Corresponde con exclusividad al Congreso de la
Republica, decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y contribuciones
especiales, conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo a la equidad y justicia tributaria,
asi como determinar las bases de recaudacion, especialmente las siguientes:

f

s Textual, como aparece en el texto del Diario Oficial.
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a) El hecho generador de la relacidn tributana;

b) Las exenciones;

~©) El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria;
d) La base imponible y el tipo impositivo;

‘e) Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos; y
f) Las infracciones y sanciones tributarias.

Son nulas ipso jure las disposiciones, jerarquicamente inferiores a la ley, que contradigan o
tergiversen las normas legales reguladoras de las bases de recaudacion del tributo. Las
disposiciones reglamentarias no podran modificar dichas bases y se concretaran a normar lo
relativo al cobro administrativo del tributo y establecer los procedimientos que faciliten su
recaudacion. |

3.5.2 Codigo Municipal

- ARTICULO 41.- Acta detallada. El Secretario Municipal debe elaborar acta detallada de
cada sesion, la que sera firmada por quien la haya presidido y por el secretario, siendo valida
después de haber sido leida y aprobada por los miembros del Concejo Municipal, a mas tardar

treinta (30) dias a partir de su realizacion. La copia certificada de cada acta, se archivari
cronologicamente bajo su responsabilidad. | '

ARTICULO 44.- Remuneraciones especiales. Los cargos de sindico y concejal son de servicio
a la comunidad, por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser remunerados por el sistema
de dietas por cada sesion completa a la que asista, siempre y cuando la situacién financiera lo
permita y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso, autorizarse las

remuneraciones con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de miembros que integran
el Concejo Municipal.

Los sindicos y concejales que trabajan como dependientes en el sector publico o privado,
gozaran de licencia de sus centros de trabajo de diez (10) horas semanales, sin descuentos de
sus remuneraciones, tiempo que sera dedicado con exclusividad a las labores propias de sus
cargos en el Concejo Municipal. El empleador esta obligado a conceder la licencia semanal.

Los sindicos y concejales no serdn trasladados ni reasignados por su empleador, sin su
L ) L L L L - ’
consentimiento, mientras ejercen sus funciones. '
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ARTICULO 53.- Atribuciones y obligaciones del alcalde. En lo que le corresponde, es
atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e
instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad

de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a
otra autoridad...

o) Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben usarse en
la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se

exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas...

ARTICULO 44.- Remuneraciones especiales. Los cargos de sindico y concejal son de servicio
a la comunidad, por lo tanto de prestacion gratuita, pero podran ser remunerados por el sistema
de dietas por cada sesién completa a la que asista, siempre y cuando la situacion financiera lo
permita y lo demande el volumen de trabajo, debiendo en todo caso, autorizarse las

remuneraciones con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de miembros que integran
el Concejo Municipal.

El alcalde y secretario tendran derecho a iguales dietas que las establecidas para sindicos y
concejales, cuando las sesiones se celebren en horas o dias inhébiles. Cualquier incremento al
sueldo del alcalde, y en su caso a las dietas y remuneraciones establecidas, requiere del voto
favorable de las dos terceras (2/3) partes de los miembros que integran el Concejo Municipal
y que las finanzas del municipio lo permitan.

Los sindicos y concejales que trabajan como dependientes en el sector publico o privado,
gozaran de licencia de sus centros de trabajo de diez (10) horas semanales, sin descuentos de
sus remuneraciones, tiempo que sera dedicado con exclusividad a las labores propias de sus
cargos en el Concejo Municipal. El empleador esta obligado a conceder la licencia semanal.

Los sindicos y concejales no seran trasladados ni reasignados por su empleador, sin su
consentimiento, mientras ejercen sus funciones.

ARTICULO 85.- Ausencia del Secretario. En los casos de ausencia temporal, licencia o
excusa del secratario, éste sera sustituido por el oficial de Secretaria que, en el orden numerico,
corresponda. Si no hubiere, el Concejo Municipal, a propuesta del alcalde, hara el nombramiento
de quien deba sustituirlo interinamente.

ARTICULO 89.- Este articulo sera DEROGADO por el articulo 103 del DECRETO No. 90-
2005 del CONGRESO, vigente desde el 21 de Febrero de 2006, a PARTIR DEL 01 de Julio de

2008.
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' 3 - o : : ivi icipto. En
* Registrador civil. El Concejo Municipal nombrara al registrador civil de su municip
su ausencia el Secretario Municipal ejercera sus funciones.

Para el nombramiento del cargo, €s necesario Ser guatemalteco de origen y cmdac'lanoden
ejercicio de sus derechos politicos. En el desempeiio del cargo, las funciones del fegldsna :i)r
civil estaran normadas por lo que establece el Codigo Civil y el reglamento respectivo de cada

Municipio.

ARTICULO 174.- Solemnidades en la toma de posesién. En la transmisiél} de los cargos
de alcalde, sindico y concejales, se observara el procedimiento solemne que S1gue:

a) El alcalde saliente, en sesion solemne del Concejo Municipal que preside, tomara juramento
al alcalde entrante, quien levantando la mano derecha y con la mano izquierda sobre la
Constitucién Politica de la Republica y el Cédigo Municipal respondera a la formula que
dice: ¢"Jurais por vuestro honor de ciudadano, desempeiiar con lealtad y patriotismo el cargo
de alcalde para el que habéis sido directa y popularmente electo; ser fiel a la Constitucion
Politica de la Republica, respetar y cumplir las leyes del pais, y defender la autonomia
municipal?’ y contestando afirmativamente, el saliente le dard posesion del cargo y le entregara
la vara simbolo de la autoridad municipal.

b) El alcalde entrante, dirigiéndose a los nuevos miembros del Consejo Municipal les pedira
que levanten su mano derecha y acto seguido les tomara juramento colectivamente y conforme
a la formula que dice: ‘Jurais por vuestro honor de ciudadanos, desempefiar con lealtad y
patriotismo los cargos para los que habéis sido directa y popularmente electos, ser fieles a la

Constitucidon Politica de la Republica, respetar y cumplir las leyes del pais y defender la
autonomia municipal?’.

Y contestando afirmativamente, les dara posesion de sus cargos.

El acta respectiva sera firmada por los miembros salientes y entrantes del Concejo Municipal
y por el secretario, presentes en el mismo acto.

3.5.3 Ley de Servicio Municipal

ARTICULO 17.- Autoridades Nominadoras. Salvo lo que establezca el Codigo Municipal,
los nombramientos de trabajadores municipales seran hechos:

a) Tratandose del Secretario y del Tesorero Municipal, por la Corporacién Municipal.

b) Tratandose del demas personal, por el Alcalde Municipal respectivo y de conformidad con
las regulaciones internas que haya aprobado el Concejo Municipal. Las Municipalidades
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deberan consultar a la Oficina Asesora de Recursos Humanos con respecto a las calidades

que se requieran para el desempefio de cualquier cargo y podran tan bien pedir la proposicion
de candidatos a cargos vacantes.

3.5.4 Ley de lo Contencioso Administrativo

ARTICULO 1.- Derecho de Peticion. Las peticiones que se dirijan a funcionarios o empleados
de la administracion publica, deberan ser resueltas y notificadas dentro del plazo de treinta
dias, contados a partir de la fecha en que haya concluido el procedimiento administrativo.

El 6rgano administrativo que reciba la peticion, al darle tramite debera sefialar las diligencias
que se realizaran para la formacion del expediente. Al realizarse la ultima de ellas, las
actuaciones estaran en estado de resolver, para el efecto de lo ordenado en el parrafo precedente.
Los 6rganos administrativos deberan elaborar y mantener un listado de requisitos que los
particulares deberan cumplir en las solicitudes que les formulen.

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

ARTICULO 2.- Principios. Los expedientes administrativos deberdn impulsarse de oficio,
se formalizaran por escrito, observandose el derecho de defensa y asegurando la celeridad,
sencillez y eficacia del tramite. La actuacion administrativa sera gratuita.

ARTICULO 3.- Forma. Las resoluciones administrativas seran emitidas por autoridad
competente, con cita de las normas legales o reglamentarias en que se fundamenta. Es prohibido
tomar como resolucion los dictimenes que haya emitido un érgano de asesoria técnica o legal.

Ias resoluciones seran notificadas a los interesados personalmente citandolos para el efecto;
o por correo que certifique la recepcion de la cédula de notificacion. Para continuar el tramite
debera constar, fehacientemente, que el o los interesados fueron debidamente notificados con
referencia expresa de lugar, forma, dia y hora. '

ARTICULO 4.- Clases. Las resoluciones serdn providencias de tramite y resoluciones de
fondo. Estas tiltimas seran razonadas, atenderan el fondo del asunto y seran redactadas con

claridad y precision.

ARTICULO 5.- Archivo. Se archivaran aquellos expedientes o tramites en los que los
administrados dejen de accionar por mds de seis meses, siempre que el 6rgano administrativo

haya agotado la actividad que le corresponde y lo haya notificado.
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ARTICULO 6.- Revocatoria de Oficio. Antes de que las resoluciones ha)fan sido consentidas
por los interesados, pueden ser revocadas por la autoridad que las haya dictado.

Se tendra por consentida una resolucién cuando no sea impugnada dentro del plazo.

ARTICULO 7.- Recurso de Revocatoria. Procede el recurso de revocatori?. en contra de
resoluciones dictadas por autoridad administrativa que tenga superior jerarquico dentrq del
mismo ministerio o entidad descentralizada o auténoma. Se interpondra dentl:o de lo§ cInco
dias siguientes al de la notificacién de la resolucion, en memorial dirigido al organo
administrativo que la hubiere dictado.

ARTICULO 8.- Admisién. La autoridad que dict6 la resolucion recurrida elevara las
actuaciones al respectivo ministerio o al 6rgano superior de la entidad, con informe
circunstanciado, dentro de los cinco dias siguientes a la interposicion.

ARTICULO 9.- Recurso de Reposicién. Contra las resoluciones dictadas por los ministerios,
y, contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o colegiadas,
de las entidades descentralizadas o autonomas, podra interponerse recurso de reposicién dentro

de los cinco dias siguientes a la notificacion. El recurso se interpondra directamente ante la
autoridad recurrida.

No cabe este recurso contra las resoluciones del Presidente y Vicepresidente de la Republica
n1 contra las resoluciones dictadas en el recurso de revocatoria.

ARTICULO 10.- Legitimacién. Los recursos de revocatoria y de reposiciéon podran
interponerse por quien haya sido parte en el expediente o aparezca con interés en el mismo.

ARTICULO 11.- Requisitos. En el memorial de Interposicion de los recursos de revocatoria
y de reposicior, se exigiran los siguientes requisitos:

I Autoridad a quien se dirige;

I Nombre del recurrente y lugar en donde recibira notificaciones:;

I1I Identificacién precisa de la resolucidn que impugna y fecha de la notificacion de la misma.

IV Exposicién de los motivos por los cuales se recurre:

V' Sentido de la resolucidon que segin el recurrente deba emitirse, en sustitucion de la
impugnada;
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VI Lugar, fecha y firma del recurrente o su representante; si no sabe o no puede firmar imprimira
Ja huella digital de su dedo pulgar derecho u otro que especificara. |

ARTICULO 12.- Tramite. Encontrandose los antecedentes en el 6rgano que deba conocer
de los recursos de revocatoria o reposicion, se correran las siguientes audiencias:

A A todas las personas que hayan manifestado su interés en el expediente administrativo y
hayan sefialado lugar para ser notificadas.

B Al érgano asesor, técnico o legal, que corresponda, segin la naturaleza del expediente.
Esta audiencia se omitird cuando la organizacion de la institucion que conoce del recurso
carezca de tal 6rgano.

C A la Procuraduria General de la Nacion.
I.as mencionadas audiencias se correran en el orden anteriormente establecido.

ARTICULO 13.- Plazo. El plazo de las audiencias a que se refiere el articulo anterior sera en
cada caso de cinco dias. ' '

Tales plazos son perentorios e improrrogables, causando responsabilidad para los funcionarios
del 4rgano administrativo asesor y de la Procuraduria General de la Nacion, si no se evacuan
en el plazo fijado.

ARTICULO 14.- Diligencias para mejor resolver. La autoridad que conozca del recurso
tiene facultad para ordenar, antes de emitir la resolucion y después de haberse evacuado las
audiencias o de transcurrido su plazo, la practica de las diligencias que estime convenientes
para mejor resolver, fijando un plazo de diez dias para ese efecto.

ARTICULO 15.- Resoluciéon. Dentro de quince dias de finalizado el tramite, se dictara la
resolucién final, no encontrandose limitada la autoridad a lo que haya sido expresamente
impugnado o cause agravio al recurrente, sino que debera examinar en su totalidad la juridicidad
de la resolucién cuestionada, pudiendo revocarla, confirmarla o modificarla. |

ARTICULO 16.- Silencio Administrativo. Transcurridos treinta dias a partir de la fecha en
que el expediente se encuentre en estado de resolver, sin que el ministerio o la autoridad
correspondiente haya proferido resolucion, se tendra, para el efecto de usar la via contencioso
administrativa, por agotada la via gubernativay por confirmado el acto o resolucién que motivo

el recurso.

El administrado, si conviene a su derecho, podra accionar para obtener la resolucién del 6rgano
que incurrié en el silencio.
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ARTICULO 17.- Ambito de los Recursos. Los recursos administrativos fle re\f'ocat?ri?. y
reposicion seran los unicos medios de impugnaci6n ordinarios en toda la administracion publica

centralizada y descentralizada o auténoma. Se exceptian aquellos casos en que laimpugnacion
de una resolucién deba conocerla un Tribunal de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 17 ‘Bis’.- Adicionado por el articulo 1 del Decreto No. 98-97 del Congreso de
la Republica, vigente desde el 7/Noviembre/1997, el cual queda asi:

‘Excepciones. Se exceptiia en materia laboral y en materia tributaria la aplicacion de los
procedimientos regulados en la presente ley, para la substanciacion de los Recursos de
Reposicién y Revocatoria, debiéndose aplicar los procedimientos establecidos por el Codigo
de Trabajo y por el Cédigo Tributario, respectivamente”.
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MODELO DE ACUERDO MUNICIPAL PARA LA FORMACION DE UN EXPEDIENTE
POR SOLICITUD DE EXONERACION DE TASA MUNICIPAL POR LICENCIA DE
CONSTRUCCION

» Algunos comentarios sobre la formacion de Expedientes que se recomienda
observar.

> Notificacion de resolucion que contiene Providencia de Tramite al interesado
sobre su solicitud de exoneracion de licencia de construccion.

Base Legal:
_ Articulos 1, 2,3y 4 de laLey de Lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-
06 del Congreso de la Republica.

- Articulo 140 del Cédigo Municipal

LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

TITULO |
Diligencias Previas

CAPITULO |
Generalidades

ARTICULO 1.- Derecho de Peticidon. Las peticiones que se dirijan a funcionarios o
empleados de la administracién publica, deberan ser resueltas y notificadas dentro
del plazo de treinta dias, contados a partir de la fecha en que haya concluido el
procedimiento administrativo.

El 6rgano administrativo que reciba la peticion, al darle tramite debera senalar las
diligencias que se realizaran para la formacion del expediente. Al realizarse la ultima
de ellas, las actuaciones estaran en estado de resolver, para el efecto de lo ordenado
en el parrafo precedente. Los 6rganos administrativos deberan elaborar y maniener
un listado de requisitos que los particulares deberan cumplir en las solicitudes que
les formulen.

Las peticiones que se planteen ante los érganos de la administraciéon publica se
haran ante la autoridad que tenga competencia para conocery resolver. Cuando se
hagan por escrito, la dependencia anotara dia y hora de presentacion.
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ARTICULO 2.- Principios. Los expedientes administrativos deberan impulsarse de
oficio. se formalizaran por escrito, observandose el derecho de_ d_efen_sa Y as'eguran_do
la celeridad, sencillez y eficacia del tramite. La actuacion administrativa sera gratuita.

ARTICULO 3.- Forma. Las resoluciones administrativas seran emitidas por autoridad
competente, con cita de las normas legales o reglamentarias en que S€ fun'damenta.
Es prohibido tomar como resolucion los dictamenes que haya emitido un érgano de

asesoria técnica o legal.

| as resoluciones seran notificadas a los interesados personalmente citandolos para
el efecto: o por correo que certifique la recepcion de la cedula de notificacion. Para
continuar el tramite debera constar, fehacientemente, que el o los interesados fueron
debidamente notificados con referencia expresa de lugar, forma, dia y hora.

ARTICULO 4.- Clases. Las resoluciones seran providencias de tramite y
resoluciones de fondo. Estas Ultimas seran razonadas, atenderan el fondo del
asunto y seran redactadas con claridad y precision.

ARTICULO 5.- Archivo. Se archivaran aquellos expedientes o tramites en los que
los administrados dejen de accionar por mas de seis meses, siempre que el organo
administrativo haya agotado la actividad que le corresponde y lo haya notificado.

CODIGO MUNICIPAL

ARTICULO 140.- Formacion de expedientes. De todo asunto que se tramite por
escrito se formara expediente, debidamente foliado con los memoriales que se
presenten y demas actos de autoridad que correspondan a las actuaciones.

Los interesados deberan indicar en su primer escrito 0 comparecencia personal, la
direccion exacta donde recibiran citaciones dentro del perimetro de los centros
poblados o de su residencia en la circunscripcion municipal; en caso de no

manifestarse el cambio de direccion, las citaciones se haran en el lugar que conste
en autos.

Los expedientes administrativos deberan impulsarse de oficio, observandose el

derecho de audiencia y asegurando la celeridad, sencillez, y eficacia del tramite. La
actuacion administrativa sera gratuita.

Guatemala de La Asuncion, 15 de enero de 2008

1. En la formacion de expedientes y en la recepcidon de solicitudes se debe
tener especial cuidado si existe o no expediente administrativo previo.
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Si ya existe expediente administrativo previo, como es el caso en este ejemplo,
de la Licencia de Construccion del . En el presente caso
NO SE DEBE abrir nuevo expediente sino que adjuntar o agregar la solicitud
del administrado al ya existente, asi como las diligencias y decisiones que se
generen por dicha solicitud. En el presente caso el nimero del expediente es:
Expediente Administrativo Numero: 098/06 Oficial Cuarto Secretaria Municipal,

2 De toda solicitud que se reciba, al darle tramite se debe dictar PROVIDENCIA
DE TRAMITE, que diga como minimo:
o Por recibido para su tramite el presente memorial y documentos
adjuntos (si hubieren)
o Iniciese el expediente respectivo o adjintese a sus antecedentes,
contenidos en el expediente administrativo No.
o Se reconoce la calidad con la que actaa el solicitante, y se toma nota
del lugar sefialado para recibir citaciones y notificaciones.
o Pase a  para el tramite que corresponda. Vuelva en su

oportunidad.

3. Se debe estampar en el memorial y en la copia que trae el interesado SELLO
de la Municipalidad o dependencia que recibe (Ejemplo: Secretaria Municipal)
indicando:

o Dia, mes, afio y hora con minutos de recepcion, |

o Nombre y firma del empleado municipal que recibe el documento;

o Asi mismo se foliaran, es decir, se numeran las hojas del memorial o
solicitud recibido y documentos adjuntos si hubieren; continuandose la
numeracion de los folios en orden correlativo con cada actuacion que
se realice por parte de la municipalidad hasta la resolucion final del

expediente.

4 A continuacion, modelo de la resolucion del Concejo Municipal al dar tramite
a la solicitud y certificacion realizada por el Secretario Municipal de la decision

municipal
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LA INFRA’%CRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
__________  DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA, CERTIFICA: HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE SESIONES PUBLICAS ORDINARIAS,

CELEBRADAS POR EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL, EN EL CUAL
APARECE AFOLIOS AL  ELACTANUMERO 132/2006 DE FECHA

31/01/2006, LA QUE EN SU PUNTO SEXTO: SOLICITUDESY OTROS INFORMES,
NUMERAL 1) QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:

“PUNTO Sexto: solicitudes y otros informes numeral 1) ————
Se tiene a la vista para conocer la peticion de exoneracion del pago por la licencia de
construccion del edificio que ocupa las nuevas instalaciones de:

" la cual asciende a la cantidad de trescientos veinticinco mil
ciento noventa y un quetzales con setenta y cuatro quetzales (Q. 325,191.74) solicitud
formulada por medio de su representante legal con fecha impresa en la ultima pagina
del memorial 31 de julio del 2002 (sic) y recibida en la Secretaria Municipal el
veinte de julio del dos mil seis. Considerando: que conforme los articulos 261 de |la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y 105 del Coédigo Municipal, es
facultad del Honorable Concejo municipal, conocer y resolver todo lo relativo al
gobierno municipal, entre ello, lo concerniente a la exoneracion total o parcial de

tasas municipales.- Considerando: Que el objeto o0 substancia de la peticion
formulada porel —m4—m—————o—ron-— - —  _____ por medio de su
representante legal, se encuentra sometido a conocimiento de un érgano
jurisdiccional, segun accion de amparo identificada con nimero 132/2006 Secretaria,
Notificador Segundo, ante el Juzgado Primero de Primera Instancia del Municipio de
Santa Lucia Cotzumalguapa, departamento de Escuintla, constituido en Tribunal de
Amparo, accion promovida pore| ———m@M@8M —— , por medio de su
representante legal el 20 de enero del 2006. Considerando: Que conforme el
articulo 203 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la funcién
jurisdiccional se ejerce con exclusividad absoluta, por la Corte Suprema de Justicia

y por los demas tribunales que la ley establezca, indicando que "Ninguna otra

46



autoridad podra intervenir en la administracién de justicia”. Preceptuando de manera
clara la Ley del Organismo Judicial en su articulo 61, que ningun tribunal puede
avocarse el conocimiento de causas o negocios pendientes ante otro tribunal a
menos que la Ley confiera expresamente tal facultad; normas juridicas de naturaleza
constitucional y ordinaria que condicionan o limitan el actuar del Concejo Municipal,
en cuanto a la peticion formulada.- Por Tanto: El Honorable Concejo municipal con
fundamento en el articulo 4 de la Ley de lo Contencioso Administraﬁvo, Resuelve,
dictar la presente providencia de tramite: 1. Se reconoce la personeria juridica
con que actla el representante legal del solicitante, debiéndose agregar la solicitud
a 'su,s antecedentes. Il. Se toma nota del lugar sefalado para recibir notificaciones
y de la direccion y procuracion bajo la cual actia. lll. En virtud de lo considerado y
en respeto a la norma constitucional y ordinaria citadas, no se entra a conocer por el
momento, la peticion formulada por el —————, por medio de su
representante legal, mientras no exista_una resolucion definitiva de la accion de

amparo citada y que fuera promovida por el solicitante. IV Certifiquese y notifiquese.”

Y para notificar al interesado, se extiende la presente certificacion en el municipio
de . departamento de ~a los ocho dias del mes de
febrero del afio dos mil ocho, quedando contenida en hojas de papel bond
tamafio carta, con el membrete impreso de esta municipalidad, las que numero,

sello y firmo.

f)
Nombre:

Secretaria Municipal
(Sello)
Vo.Bo.
f)
Nombre
Alcalde Municipal

(Sello)
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CEDULA DE NOTIFICACION:

Expediente Administrativo Numero: 132/08
Oficial Cuarto Secretaria Municipal

En el Municipio de , siendo las horas con L rni_nuto& del
dia de del afio dos mil ocho, me encuentro constituido en las
oficinas del
Ubicadas en . de esta jurisdiccion

municipal; con el objeto de notificar resolucién de providencia de tramite contenida
en Punto Sexto: Solicitudes y otros Informes, Numeral 1), del Acta Namero 132/
2006 de fecha 31/01/2006, correspondiente a sesion. del Concejo Municipal de
, referente a la peticion de exoneracion del pago por la licencia de
construccion del edificio que ocupan las nuevas instalaciones ubicadas en
- . mediante cédula de notificacion que entregue al
representante legal del , por medio de su delegado municipal,
sefior , quien como constancia de
recepcion y de enterado firmé. Doy fé.

Firma del que recibe la notificacion
Sello del que recibe la notificacion
Nombre del Notificador

Firma y sello del Notificador

o Original de Cédula de Notificacion, para el notificado, adjuntandole engrapada
certificacion del acuerdo municipal.

o Copia de Cedula de Notificacion adjuntar al expediente, con copia de la
certificacion entregada.
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MODELO DE ACUERDO MUNICIPAL REMITIDO ORIGINALMENTE POR EL JUEZ
DE ASUNTOS MUNICIPALES, APROBADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL Y
CERTIFICADO POR LA SECRETARIA MUNICIPAL

DE:
Lic. _
Asesor Juridico y/o Juez de Asuntos Municipales

Para: '

ST.
Alcalde Municipal de

Sra.
Secretaria Municipalidad de

ASUNTO:

> CREACION DE TASA ADMINISTRATIVA POR DICTAMEN TECNICO DE
OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION (OMP) PARA MEDIR
TERRENOS, ALINEACION, LICENCIAS DE CONSTRUCCION
RECTIFICACION DE LINDEROS

Base Legal:
- Constitucion Politica de la Republica, articulo 135 literal d.

- Cédigo Municipal: Articulos 17 literal d), 100 literal e), 102 parrafo
segundo.

- Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala, contenido en Acuerdo Ministerial 215-2004 del 30
diciembre del 2004 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas

- Manual del Presupuesto Municipal, INFOM, 2000.

Lugar y Fecha: de de 2008
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La Infrascrita Secretaria Municipal del Municipio de ~ del Departamento

de " CERTIFICA: Haber tenido a la vista el Libro Numero __
correspondiente a Sesiones Extraordinarias del Concejo Municipal de ?ste Municipio,
El que a Folios al contieneelPunto _delActa Numero ,
de fecha de del afio 2008, que copiado en su parte conducente
dice; ———-n—n-+—-—-—"-——

‘PUNTO . El Concejo Municipal del municipio de - departamento
de , CONSIDERANDO: Que conforme el Codigo Municipal compete al

Concejo Municipal, la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;
asi como la emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales; CONSIDERANDO: Que conforme los articulos 135 literal d, de la
Constitucion Politica de la Republica y 17 literal d, del Cédigo Municipal constituye
deber civico de los guatemaltecos y obligacion de los vecinos contribuir a los gastos
publicos municipales, en la forma prescrita por la ley; CONSIDERANDO: Que
conforme el articulo 100 literal e, los ingresos provenientes de tasas constituyen
ingresos del municipio y que de la lectura del parrafo segundo del articulo 102 del
citado Cddigo Municipal las tasas pueden ser administrativas. CONSIDERANDO:
Que conforme el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala, contenido en Acuerdo Ministerial 215-2004 del 30 diciembre del 2004
emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, en la Clasificacion de Recursos por
Rubro, Seccidn 13.2, Venta de Servicios, aparece el rubro de ingresos denominado
-Servicios Administrativos Municipales, el cual comprende ingresos por
servicios que prestan las municipalidades, como por certificaciones,
autorizaciones, deslinde de terrenos, remedida de terrenos y otros servicios
administrativos municipales, conforme el Manual del Presupuesto Municipal
elaborado por el Instituto de Fomento Municipal. CONSIDERANDO: Que la
municipalidad de , recibe solicitudes de vecinos para que se hagan
rectificaciones de linderos, remedida de terrenos, alineacion para construcciones,
entre otras situaciones, las que hacen necesario las realice personal técnico calificado,
lo que repercute en gastos de funcionamiento para el municipio. Por tanto, con
fundamento en lo considerado y en los articulos 40, 41 y 42 del Cédigo Municipal,
este Concejo Municipal por unanimidad de votos, ACUERDA: I. Crear la Tasa
Administrativa Municipal, por Prestacion de Servicios Administrativos Municipales,
la que deberan hacer efectiva al momento de presentar su solicitud las personas
interesadas en que se realicen inspecciones por parte de la Oficina Municipal de
Planificacion para: deslinde de terrenos; remedida de terrenos: alineacién-nivelacion-
avaluos. ll. La Tasa Administrativa Municipal que se refiere el presente acuerdo tendra
unvalorde Q___ lll. La Tasa Administrativa Municipal, por Prestacién de
Servicios Administrativos Municipales, debera ser operado su valor e Ingreso a los
renglones o codigos correspondientes conforme los manuales citados en la parte
considerativa de este acuerdo municipal, asi: deslinde de terrenos: remedida de
terrenos; alineacion-nivelacion- avallos, extendiéndose por la tesoreria municipal el
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recibo correspondiente al interesado. IV. Con la finalidad de hacer del conocimiento
de los interesados en este tipo de tramite la presente disposiciéon municipal, la Oficina
Municipal de Planificacion queda facultada para disenar el formulario o formularios
respectivos que debera lienar el interesado, y en donde debera aparecer impresa la
leyenda: “Para que se realice la medicién solicitada por parte del personal
técnico municipal, debera cancelarse previamente en la tesoreria municipal la
cantidaddeQ. _, por concepto de Tasa Administrativa Municipal por:
deslinde de terrenos; remedida de terrenos; alineacién-nivelacion- avaluos. V.
Certifiquese para los efectos que correspondan’.

Y, para remitir a la Oficina Municipal de Planificacion; Tesoreria Municipal,
Coordinador de Comunicacién Social, todas dependencias de esta
Municipalidad, para los efectos correspondientes, se extiende la presente
certificacion en el municipio de , a los quince dias del mes de febrero
del afio dos mil ocho, quedando contenida en hojas de papel tamano
carta, con el membrete de esta municipalidad, las que numero, sello y firmo.—

f)

Nombre:

Secretaria Municipal.
(Sello)

Visto Bueno:

f)

Nombre:
Alcalde Municipal
(Sello)
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
. DEL DEPARTAMENTO DE . CERTIFICA: HABER

TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NUMERO ______ . DE SESIONES

EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN EL CUAL AFOLIOS

AL _ SE ENCUENTRA EL PUNTO TERCERO DEL ACTA NUMERO 002/07,

DE FECHA 29 DE FEBRERO/07, QUE COPIADO EN SU PARTE CONDUCENTE

pCEifF—™/— ————

TERCERO: EIl Honorable Concejo Municipal, ACUERDA: Ratificar el numeral V)
inciso a) del punto quinto de acuerdos del acta niumero 010/07, de fecha uno de
febrero/07, en relaciéon al caso de la sefiora Mariela Contreras, quedando dicho
acuerdo de la siguiente manera: Se revoca la licencia o permiso de construccion
otorgado con fecha 29 de noviembre del 2006, tomando en cuenta que dicha
construccion viola lo relativo al Derecho de Via establecido en el Articulo 146 del
Cédigo Municipal y articulo 3 del Reglamento de fecha 5 de junio de 1942 Sobre el
Derecho de Via de Caminos Publicos y su relacion con los predios que atraviesa. El
presente acuerdo certifiquese para los efectos legales.”

- Para notificar legalmente a la interesada y al Juzgado de Asuntos Municipales
para los efectos legales correspondiente, se extiende la presente certificacion
en este municipio de , @ los quince dias del mes de febrero del aino

dos mil siete, en una hoja de papel bond tamano carta, con el membrete impreso
de esta municipalidad.

f)

Nombre:
Secretaria Municipal.-

(Sello)
Visto Bueno.-.

f)
Nombre
Alcalde Municipal

(Sello)
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Asunto.

Procedimiento para incorporar al acta de sesion del Concejo Municipal el
contenido de un reglamento u ordenanza aprobada, de manera no tener que
transcribir en el libro de sesiones en forma integra el reglamento o disposicion
municipal.

1) Problema presentado:

En la mayoria de municipalidades los libros de sesiones del Concejo Municipal son
llevados en forma manual; cuando en una sesion el Concejo aprueba ordenanzas o
reglamentos de serviclos municipales o de alguna de sus dependencias; manuales
de organizacion, de puestos, para citar algunos casos, se encuentran con el problema
de transcribir en su totalidad el reglamento en cuestion, lo que implica mayor tiempo,
por lo que surge la duda, si pueden hacer mencion de la disposicion municipal
aprobada sin transcribirla en su totalidad y archivar el documento que contiene el
reglamento aprobado haciendo referencia del punto, nimero y fecha del acta de
acta correspondiente. -

2) Requisitos de formay fondo de las actas de sesiones del Concejo Municipal
y otros organos colegiados o administrativos municipales:

Las sesiones del Concejo Municipal conforme la literal a) del articulo 84 del Cédigo
Municipal, se elaboran en los libros correspondientes, indicando el articulo 41 del
citado Codigo que el secretario municipal elaborara el acta detallada de cada sesion,
acta que debe ser firmada por el alcalde o concejal que haya presidido |a sesion,
siendo valida después de haber sido leida 'y aprobada por el Concejo Municipal, a
mas tardar 30 dias contados a partir de la fecha de realizacion de la sesion.

Luego de aprobadas en sesion posterior (articulo 41) se debe realizar una copia

certificada (certificacion) las que se deben archivar cronolégicamente (articulo 84
literales b, f)

3) La duda y.odria tener origen en el concepto: acta detallada:
; Qué implica el concepto de Acta?: relacion, memoria, relato, escrito,

; Qué implica el concepto de Acta detallada?: que el acta es individualizada, por
sesion, enumerada, pormenorizada, puntualizada, narrada, lo que implica recoger
resumen de los debates, de las opiniones expuestas, de las aportaciones de cada
participante, especialmente cuando se trata de aportaciones, comentarios y
correcciones a documentos trabajados; el resultado de las votaciones, los acuerdos

adoptados.
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4) Procedimiento sugerido a seguir:

4.1 Aplicando por analogia las formalidades de los instrumentos publicos y facultades .
~ que el Cadigo de Notariado otorga a los notarios en sus articulos 13 numeral 5,
17 “El notario agregara al final del tomo respectivo del protocolo, los atestados
referentes a los instrumentos que autorice, si no hubieren sido transcritos, y ...";
59 numeral 3, “De cada acta de legalizacién el notario tomara razon en su propio
protocolo dentro de un término que no excedera de ocho dias, haciendo constar: -
1), 2), 3) Descripcion breve y substancial del contenido del documento que
autoriza...”. 62 “El notario numerara, sellara y firmara todas las hojas del
acta notarial”; 64 numeral 4, respecto al acta de protocolacion que dice “‘mencion
del documento o diligencia, indicando el niamero de hojas que contiene y el
lugar que ocupa en el protocolo, segun la foliacién, y los numeros que
correspondan a la primera y dltima hojas”. Y fundamentalmente el articulo 71
que dice “Los documentos o diligencias protocoladas se consideran como parte
de las escrituras respectivas, y en consecuencia, se insertaran en el testimonio
si el documento protocolado contuviere un plano, el testimonio se acompanara,
ademas de una copia del mismo, certificada, con una razon sellada y firmada por

el notario, en que se hara constar su identidad".

4.2 El Secretario en la agenda respectiva incluye el punto en el que se discutira el
reglamento a aprobar, indicando que se procede a entregar copia a cada uno de
los miembros del concejo municipal, quedando en poder del secretario el original.
2. Que una vez discutido articulo por articulo el reglamento (indica el hombre
completo del mismo), son aprobados en su totalidad los (anotar numero de
considerandos, si hubieran, y de articulos) haciendo la enmienda o cambio de
redaccion a los siguientes articulos (si hubieren cambios). 3. Que el documento
que contiene el reglamento aprobado en esta sesion, consta
en hojas tamanio (carta, oficio) impresas de un solo lado, las que son
firmadas por los integrantes del Concejo Municipal que lo aprobaron, y en
cumplimiento de los articulos 41 y 84 literales a) y b) son humeradas, selladas y
firmadas por el Alcalde y Secretario Municipal, respectivamente, por lo que forman

- parte del acta de sesion del Concejo Municipal, debiéndose adjuntar a la
certificacion del acta, con la razén correspondiente, para su archivo.

4.3 El documento que contiene el reglamento aprobado en cuestion, es firmado en
su ultima hoja por todos los miembros del Concejo Municipal que participaron en
su aprobacion; selladas y firmadas todas sus hojas por el Alcalde y Secretario
Municipal (articulos 41 y 84 literales a, y b, del Cédigo Municipal) y se le agrega la

siguiente razon: “El infrascrito Secretario Municipal de , CERTIFICA,
que en estas (No de hojas) hojas de papel bond tamario , impresas de
un solo lado, esta contenido el Reglamento de
, CUyOSs __articulos fueron
aprobados por el Honorable Concejo Municipal en el punto del Acta
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correspondiente a su sesion ordinaria (o extraordinaria) realizada el

dia . Por lo que, para los efectos de ley, sello y firmo la
presente razén, en el municipio de a los dias del mes de

del afno dos mil siete. Nombre, firma y sello del Alcalde Municipal;
Nombre, firma y sello del Secretario Municipal.

4.4Luego el Secretario Municipal debe supervisar que las copias certificadas de
cada acta de sesion del Concejo Municipal, se archiven cronolégicamente,
adjuntando a la copia certificada el documento que contiene el reglamento

aprobado, con la razén cuyo modelo se propone en el numeral anterior (Frase
final del articulo 4, vy literal f, del articulo 84 del Cédigo Municipal).

CODIGO MUNICIPAL

Parte conducente de los articulos del Codigo Municipal relativos a la forma y fondo
de las actas de sesiones del Concejo Municipal; y las atribuciones y responsabilidades
del Secretario Municipal en cuanto a certificar y archivar cronolégicamente las mismas.

Articulo 41. Acta detallada. El secretario municipal debe elaborar acta detallada de

cada sesion, la que sera firmada por quien la haya presidido y por el secretario,
siendo valida después de haber sido leida y aprobada por los miembros del Concejo

Municipal, a mas tardar treinta (30) dias a partir de su realizacién. La copia certificada
de cada acta, se archivara cronolégicamente bajo su responsabilidad. (el subrayado

es nuestro).

Articulo 84. Atribuciones del Secretario. Son atribuciones del secretario, las
siguientes:

a) Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo

Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en este Cdodigo. (remite estas frase al articulo 41)

b) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

¢) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata

del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias.

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

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