
 

 

 

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL 
ALCALDE. 

En lo que le corresponde, es atribución y obligación del alcalde hacer cumplir las 

ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demás disposiciones del 

Concejo Municipal y al efecto expandirá las órdenes e instrucciones necesarias, 

dictará las medidas de política y buen gobierno y ejercerá la potestad de acción 

directa y, en general, resolverá los asuntos del municipio que no estén atribuidos a 

otra autoridad. 

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE SÍNDICOSY 
CONCEJALES 

 

Los Síndicos y los Concejales, como miembros del órgano de deliberación y de 

decisión, tienen las siguientes atribuciones: 

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las 

oficinas y dependencias municipales. 

b) Los Concejales sustituirán, en su orden, al alcalde en caso de ausencia 
temporal, 

teniendo el derecho a devengar una remuneración equivalente al sueldo del 

alcalde cuando ello suceda. 

c) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o Concejo Municipal lo 

soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la 

mayor brevedad 

d) Integrar y desempañar con prontitud y esmero las comisiones para las 
cuales sean 

designados por el Alcalde o el Concejo Municipal. 
 

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO MUNICIPAL 
 

Son atribuciones del secretario municipal, 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 el Código Municipal. 

b) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal. 
c) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaría, 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 año, remitiendo ejemplares 

de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la República y al Consejo 

Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicación a su alcance. 

 
 
 

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

voto, dándole cuenta de los expedientes, diligencias y demás asuntos, en el 

orden y forma que indique el alcalde. 



 

 

FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN 

 

La Dirección Municipal de Planificación tiene las siguientes funciones: 
 

a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo 

correspondiente a su responsabilidad y atribuciones específicas. 

b) Elaborar los perfiles, estudios de pre inversión y factibilidad de los 
proyectos para 

el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y 
priorizadas; 

c) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, 

y de recursos naturales; 

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, 
y de 

los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, 

negociación y ejecución; 

e) Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva 
con 

que cuenta cada centro poblado, así como de la cobertura de los servicios 

públicos de los que gozan éstos; 

f) Mantener actualizado el Catastro Municipal. 
 
 

ATRIBUCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE 
LA MUJER 

 

a) Planificar y programar las acciones de carácter técnico que implementará la 

Oficina Municipal de la Mujer; 

b) Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal 
de la 

Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones. 

c) Elaborar el manual de funciones de la Oficina Municipal de la Mujer 

específico del municipio. 

d) Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde o alcaldesa, al 
Consejo 

Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situación de las 

mujeres del municipio; 

e) Organizar cursos de capacitación y formación para las mujeres del 
municipio, para 

fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas; 
 
 

 



 

 

 

AUDITOR INTERNO 
 

Las municipalidades deberán contratar un auditor interno quien deberá ser 

guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos políticos, 

contador público y auditor colegiado activo, quien, además de velar por la correcta 

ejecución presupuestaria, deberá implementar un sistema eficiente y ágil de 

seguimiento y ejecución presupuestaria, siendo 



 

 

 

 

responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal. El auditor interno 

podrá ser contratado a tiempo completo o parcial. Las municipalidades podrán 

contratar, en forma asociativa, un auditor interno. Sus funciones serán normadas 

por el reglamento interno correspondiente. 

 
 

FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE ADMINSTRACIÓN 
FINANCIERA 

 

a) Proponer, en coordinación con la oficina municipal de planificación, al 

Alcalde Municipal, la política presupuestaria y las normas para su 

formulación, coordinando y consolidando la formulación del proyecto de 

presupuesto de las dependencias municipales; 

b) Rendir cuentas al Concejo Municipal en su sesión inmediata, para que 
resuelva 

sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no 

estén basados en la ley, lo que lo eximirá de dota responsabilidad con 

relación a esos pagos; 

c) Llevar el registro de la ejecución presupuestaria y de la contabilidad de 
la 

municipalidad y preparar los informes analíticos correspondientes; 

d) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de 

ingresos y gastos del municipio. 

e) Elaborar la información financiera que por ley le corresponde. 
 

 
FUNCIONES DEL JUEZ DE ASUNTOS 

MUNICIPALES 
 

El Juez de Asuntos Municipales es competente para conocer, resolver y 

ejecutarlo que juzgue: 

De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y 

limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios públicos 

municipales y los servicios públicos municipales y los servicios públicos en 

general, cuando el conocimiento de tales materias no esté atribuido al alcalde, el 

Concejo Municipal u otra autoridad municipal, o el ámbito de aplicación 

tradicional del derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del país, 

las ordenanzas, reglamentos y demás disposiciones municipales. 

 


