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FL INFRASCRITO  SECRETARIO  MUNICIPAL — DEL MUNICIPIO DI

kf”““ FANCH 1O, DEPAR TAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFICA: TENER A 1A

VISTA F1 1IBRO DI ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJIO MUNICIPAL, N LA

Ql‘lf APARECE I ACTA NO. 10-2024 DIE SESION PUBLICA ORDINARIA, DI

FECHA NUEVE DE FEBRERO DI DOS MIL VEINTICUATRO, AUTORIZADO POR

:)»]\ CONTRAL ORIA GENERAL DE CUENTAS, QUE EN SU PUNTO CONDUCENTE
CF:

DECIMO TERCERO: El Sefior Alcalde Municipal pone a consideracion del Concejo
Municipal el Manual de Puestos y Funciones del Asistente Municipal que servird como
herramienta legal, para aprobacién, rechazo o enmiendas. Por lo que el Concejo
Municipal, CONSIDERANDO: Que el Articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, establece que los municipios de la Repiiblica de Guatemala, son
'\\ instituciones auténomas y que le corresponden las funciones ... atender los servicios publicos
locales, el ordenamiento de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios; asi mismo
el articulo 254 del mismo cuerpo legal, establece que el gobierno municipal serd ejercido por
un Concejo ... CONSIDERANDO: Que el Cédigo Municipal en su articulo 35 inciso a)
establece que es atribucién del Concejo Municipal la iniciativa, deliberacién y decisiones de
los asuntos municipales. Finalmente, el inciso d) establece el control y fi scalizacion de los
distintos actos del gobierno municipal y de su administracion. CONSIDERANDO: El
Concejo Municipal después de analizar detenidamente el contenido del Manual y de
comprobar que se encuentra apegado a derecho, por lo que se estima conveniente emitir la
presente disposicion municipal. POR TANTO: El Concejo Municipal en base a las
facultades conferidas por los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala; articulos 3, 9, 33, 35 del Cédigo Municipal por unanimidad, ACUERDA:
I. Aprobar el contenido integro del Manual de Puestos y Funciones del Asistente
Municipal de la Municipalidad de Comitancillo del departamento de San Marcos y que
servira de base para su funcionamiento para el afio 2024. II) El presente acuerdo surte
,2 efectos inmediatamente. IIT) Certifiquese a donde corresponde para sus efectos legales.

Y, PARA EFECTOS LEGALES SE CERTIFICA LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND TAMANO OFICIO MEMBRETADA, EXTENDIENDOSE EN EL
MUNICIPIO DE COMITANCILLO, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, A LOS
DOCE DIAS DEL MESDE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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Direccién. 4a. Avenida 3-31 Zona 1 Comitancillo, S. M.
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Comitancillo, San Marces, Guatemala, C.AL.

ASISTENTE DEL DESPACHO MUNICIPAL

El Asistente es un profesional que atiende a los usuarios en una zona particular
conocida como recepcion. Su funcidn consiste en proporcionar todo tipo de
informacion y asistencia de los miembros del Concejo Municipal, por lo que
usualmente suele poseer conocimientos administrativos o secretariales.

Funciones.

e Recibir llamadas entrantes donde los usuarios, autoridades comunitarias,
COCODES, e Instituciones, que solicitan informacién del Alcalde Municipal o de
los miembros del concejo.

o Efectuar las llamadas que le sean requeridas por el sefior Alcalde Municipal o
algan miembro del Concejo Municipal, en el tiempo oportuno.

e Enviar, recibir y archivar correos.

« Mantener el registro y orden de las Audiencias en los dias habiles y domingos.

o Foliary sellar libros de Actas Autorizas por el Alcalde Municipal.

e Reenviar correspondencia recibida (Ministerio Publico).

e Recibir a los visitantes, propiciando la atencién requerida, cuidando los
aspectos de seguridad.

e Agendar actividades del sefior Alcalde Municipal (Invitaciones, apadrinamientos
y convocatorias)

e Recibir y Archivar Solicitudes de diferentes Instituciones comunidades o
personas, de acuerdo a las peticiones y dirigirlas a las oficinas donde
corresponde para darle su seguimiento respectivo.

e Actualizar Sello de Recibido y aguardar el sello de la Alcaldia Municipal, la
almohadilla y control televisivo.

« Enviar Citaciones a terceras personas para resolver inconveniencias ya sea de

terrenos, puesto de venta, entre otro
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