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INTRODUCCION

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que las
Municipalidades son instituciones autonomas y que actlan por delegacién del
Estado, cuyo fin supremo es la realizacion del bien comun de sus habitantes.

Respetando los derechos constitucionales se cre6 el Coédigo Municipal, Decreto 12-
2002 del Congreso de la Republica, que en su Articulo 34 establece que: “Las
Municipalidades a través del Concejo Municipal, emitirAn su propio
reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como
el reglamento de personal y demés disposiciones que garanticen la buena
marcha de la organizacion municipal”.

Por consiguiente, a los Concejos Municipales se les plantea el reto de mejorar la
capacidad administrativa y gerencial de su Municipalidad, para que se cumplan
eficazmente con las funciones que le asigna la Constitucion Politica de la Republica,
el Codigo Municipal, la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, entre
otras disposiciones, en su calidad de coordinadores de los procesos de planificacion
del desarrollo de sus respectivos Municipios.

Lo anterior requiere que las Municipalidades cuenten con un Manual de
Procedimientos, que contenga en forma detallada lo referente a los antecedentes,
legislacion, estructura, organigrama, mision, vision y guias para la accién, que
detallan la forma exacta en que se deben realizar ciertas actividades, con
secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son utilizados para describir
en forma sencilla el procedimiento a emplear para realizar las actividades paso a
paso.

Las normas, son las descripciones de todas las disposiciones de caracter especifico
y explicativo, que aseguran una conducta o comportamiento uniforme de las
personas que participan en un procedimiento.

Los procedimientos, son el conjunto de actividades determinadas para la ejecucion
de una funcion, indican paso a paso la secuencia a seguir para realizar
eficientemente las actividades de caracter administrativo.
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De esa cuenta se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la
Municipalidad de San Antonio Palop6, del departamento de Solola, el cual contiene
los antecedentes, base legal, estructura organica y organigrama de la Municipalidad
San Antonio Palop6, Solola. Asimismo, muestra los procedimientos de las unidades
administrativas que la integran y las normas que aseguran una conducta o
comportamiento uniforme de las personas que participan en un procedimiento.

Para la correcta ejecucion y cumplimiento de los procedimientos sera necesario
modificarlo periédicamente con el objeto de mantenerlo actualizado.

El desarrollo integral de un Municipio es posible, si se establece de manera
adecuada un sistema administrativo municipal eficiente, haciendo uso de las
herramientas de la administracion como lo es la Planificacion, Organizacion,
Integracién, Direccion y Control; asimismo se hace necesario para complementar
un plan estratégico, la participacion ciudadana, la rendicién de cuentas, auditoria
social y promover un presupuesto participativo, con lo cual se establece una
estrategia adecuada en pro del desarrollo de un Municipio y, como consecuencia,
el mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes.

El Manual de Normas y Procedimientos pretende constituirse en una herramienta
administrativa al servicio de todos los funcionarios y trabajadores municipales, para
procurar una mejor coordinacion, aprovechando de manera eficiente los recursos y
establecer un trabajo en equipo. Todo lo anterior proyectado para alcanzar la
excelencia administrativa.

La organizacion, la planificacion, los procedimientos y las reglas claras permitiran a
la Municipalidad de San Antonio Palopd, Solola, estar a la vanguardia de un sistema
de administracion municipal responsable y efectivo al servicio de los habitantes,
procurando el buen aprovechamiento de los recursos, con un programa de
comunicacién y coordinacion viable.

Alcalde Municipal 2022
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ANTECEDENTES PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

El dieciséis de enero del afio dos mil veinte, tomd posesion del cargo de Alcalde
Municipal, el Perito Contador Carlos Enrique Bixcul Sanchez, y para dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 34 del Codigo Municipal, se presento el
Manual de Normas y Procedimientos para aprobacion de actualizacién del
Honorable Concejo Municipal.
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MARCO DE REFERENCIA

MISION

Ser la municipalidad futurista a nivel departamental, gestora del desarrollo integral
de todos sus habitantes sin discriminacion alguna que promueve bienes y servicios
de calidad hacia los ciudadanos, de una manera sustentable y sostenible para lograr
de esta manera un desarrollo integral para todos sus habitantes, tanto del area
urbana como rural.

VISION

Somos una entidad publica eficaz, eficiente, responsable y transparente que
propicie y promueve el desarrollo integral del municipio para el logro el bien comun
de todos los habitantes del municipio, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de
sus habitantes.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Unidad de Recursos Humanos

Secretaria Municipal

Supervisor de Obras

Direccidon Municipal de Planificacién

Organizacion Comunitaria

Direccion Municipal de la Mujer

Juzgado de Asuntos Municipales

Auditoria Interna

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Unidad de Acceso a la Informacion Publica Municipal
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM)
Unidad de IUSI y Catastro

Unidad de Gestion Ambiental

Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Oficina Municipal de la nifiez, adolescencia y Juventud
Oficina Municipal de Servicios Publico
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ORGANIGRAMA MUNICIPAL

CONSEJO
MUNICIPAL

ALCALDE
MUNICIPAL

—————— AUDITOR

T T T T T T
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POLICIA DESECHOS

ENCARGADO MUNICIPAL sOLIDOS

RECEZIOR " DE BODEGA

CEMENTERIO |

ENCARGADO _ ENCARGADO - TRANSPORTE
DE COMPRAS DE TESORERIA MUNICIPAL
MERCADO
RECEPTOR +
AREA RURAL MUNicipaL |~ FONTANERIA
MERCADO
ELECTRISISTA - 400 URAL
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ALCALDIA

* NUmero de Procedimientos 3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE DESPACHO POR EL SENOR
ALCALDE

DEFINICION:
La Alcaldia Municipal conforma la unidad administrativa con el mas alto grado
jerarquico en la Municipalidad, se encarga de administrar, supervisar y controlar las
actividades de todas las dependencias de la Municipalidad de San Antonio Palopd6,
Solola. También vela por el cumplimiento de las leyes y ordenanzas municipales

BASE LEGAL
. Constitucion Politica de la Republica.
. Cdbdigo Municipal: Decreto No. 12-2002
. Ley de Servicio Municipal: Decreto No. 1-87
. Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal —INFOM-
. Impuesto Unico Sobre Inmuebles: -lUSI- Decreto No. 15-98
. Ley Organica de la Contraloria de Cuentas: Decreto No. 31-2002
. Ley Orgénica del Presupuesto: Decreto No. 101-97 y sus reformas.
. Ley General de Descentralizacion: Decreto No. 14-2002
. Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados
Publicos: Decreto No. 8-97.
. Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural: Decreto No. 11-2002
. Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-
. Ley de Libre acceso a la informacion, decreto 57-2008.
REQUISITOS:

Que los expedientes se hayan ingresados por la via oficial (recepcion)

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, MUNICIPALIDAD SAN ANTONIO PALOPO, SOLOLA.
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PASO 1:
> Ingreso de solicitud, verificacion de datos y asignacion de expediente en
recepcion.

PASO 2:
» Cada tarde se le hace entrega a la secretaria de Alcaldia Municipal los
expedientes fisicos y un cuadro detallado de las solicitudes internas y
externas. Asi como los documentos para visto bueno.

PASO 3:
> El Sefor alcalde Municipal revisa el conocimiento y margina los expedientes
a las diferentes dependencias segun sea el caso.

PASO 4:
> La secretaria de Alcaldia elabora las providencias y descarga de expediente
en el Sistema de Administracion Municipal —SAM-.

TIEMPO DEL PROCESO:
3 horas, dependera de la cantidad de expedientes ingresados.

PROCEDIMIENTO PARA AUDIENCIAS ANTE EL SENOR ALCALDE
MUNICIPAL

REQUISITOS:
¢ Que los visitantes hayan registrado sus datos en Recepcion y hayan sido
ingresados en el Registro de Informacion Municipal.

PASO 1:
e Los visitantes exponen a la recepcionista Municipal su deseo de obtener
audiencia.
PA 2.

e Se solicita al visitante algin documento de identificacién para registrar sus
datos en el Registro de Informacion Municipal.
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PASO 3:
e Se guia a los visitantes a la sala de espera.

PA 4:
e Se ingresan al Despacho del Sefior Alcalde en el orden en que fueron
anotados.

TIEMPO DEL PROCESO:
5 horas, dependeréa de la cantidad de visitantes.

PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR TOMOS AL ARCHIVO GENERAL

PASO 1:
» Se preparan los tomos de archivo (leitz) forrandolos con papel y plastico,
identificandolos previamente con el nombre, afio y nUmero de tomo.

PASO 2:
» Se archivan los documentos, expedientes, providencias entre otros de

manera cronolégica ascendente.

PASO 3:
» Se numeran las paginas.

PA 4:
» Se ingresa cada tomo de archivo (leitz) al Sistema de Administracion
Municipal — SAM-asegurandose de identificar el nimero de tomo, nombre,
contenido y nimero de péaginas.

PASO b
» Se procede al ingreso fisico de los tomos al archivo general en el area
especifica asignada a Alcaldia Municipal por la Secretaria.

TIEMPO DEL PROCESO:
Dependera de la cantidad de tomos a ingresar.
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SECRETARIA MUNICIPAL *

NUmero de Procedimientos 11

PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAMIENTO INGRESO
EXPEDIENTES A RECEPCION DE DOCUMENTOS

BASE LEGAL:

Constitucionales
= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
= Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Ordinarias
= Ley del Organismo Judicial.
= Cddigo Municipal.
= Cadigo Civil.
» Cddigo de Notariado.
» Caodigo Procesal Civil y Mercantil.
* Ley Reguladora en Tramites de Jurisdiccion Voluntaria.
»= Ley de Titulacion Supletoria.
= Ley de Contrataciones del Estado.
» Ley del Registro Nacional de Personas.
» Ley General de Descentralizacion.
» Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
= Ley del Organismo Ejecutivo.
= Ley de lo Contencioso Administrativo.
» Ley Especial de Documentacion Personal.
» Ley de libre acceso a la informacién

Reglamentarias:

DE

» Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

» Reglamento de la Ley General de Descentralizacion.
» Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Individualizadas:

» Plan de Tasas de la Municipalidad de San Antonio Palopd, Solola.
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REQUISITOS.
» Solicitud debera contener nombre, firma, nimero de teléfono celular, casa u
oficina, lugar para recibir notificaciones.
» Fotocopia DPI.
» Fotocopia de boleto de ornato.

PA 1
» Recepcién de documentos.

PASO 2:
» Colocar sello de recibido al expediente

PASO 3:

» Ingresar la informacién del nuevo expediente

PA 4:
> Foliar el expediente.

PASO 5:
» Elaborar la providencia inicial de las solicitudes para firma del Oficial Primero
de Secretaria Municipal y elaborar el conocimiento de entrega a Alcaldia y
Secretaria Municipal, segun corresponda.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Tiempo estimado por expediente 5 minutos.

EXPEDIENTES DE TITULACION SUPLETORIA
Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de documentos:

PASO 1:
> Elaborar ficha del expediente con los datos del titulante, testigos, abogado
director y tramite en que se encuentra el proceso, dentro de otra
informacién.

PASO 2:

> Elaborar informe circunstanciado y resolucién, que contendra breve relacion
en cuanto a si los testigos son vecinos y propietarios de bienes inmuebles
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en San Antonio Palop6, Solola, si pagan tasas, contribuciones especiales y
desde cuando

PASO 3:
Trasladar expediente al Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito para lo
siguiente:

» Elaborar la inspeccion ocular, de conformidad con lo establecido en la Ley
de Titulacion Supletoria y el Cédigo Municipal, incorporando la fotografia
aérea del inmueble a titular.

> Elaborar el dictamen de la primera sindicatura y el dictamen juridico que en
derecho corresponda.

PASO 4:
» Someter a consideracion del Concejo Municipal, para su aprobacion.

PASO 5:
> Elaborar certificaciéon del punto y remitirlo junto con el expediente original al
Juzgado de Primera Instancia del Ramo Civil que corresponda.

EDICTOS:

Para el caso de edictos de titulacién supletoria, se recibe en la Recepcion de
Documentos y se traslada a Oficina de Servicios Publicos o Secretaria Municipal,
para que se coloque en los estrados de la Municipalidad por el plazo de 30 dias
habiles de conformidad con la ley. Luego del plazo establecido, se entrega al
interesado, con una razén haciendo constar su permanencia en ese lugar.

TIEMPO DEL PROCESO:
15 dias.
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EXPEDIENTES QUE CONTIENEN RECURSOS DE REVOCATORIA Y
REPOSICION
Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de documentos:

PASO 1:

+ Recibido el informe circunstanciado por parte del 6rgano inferior jerarquico,
dentro de los 5 dias siguientes de interpuesto el recurso en contra de la
resolucién emitida por esa dependencia, se somete a consideracion del
Concejo Municipal, para su tramite, de conformidad con lo establecido en la
ley de lo Contencioso Administrativo.

PASO 2:
« Elaborar la resolucion en la que se otorga audiencia por el plazo de 5 dias
en su orden: a) al interesado; b) al 6rgano asesor legal o técnico, segun el
caso; ¢) a la Procuraduria General de la Nacién.

PASO 3:

% Cuando corresponda enviar el expediente a la Procuraduria General de la
Nacién, se debera elaborar oficio que contenga numero de expediente
administrativo y judicial, relacién del caso planteado, resolucién contra el
gue fue interpuesto.

PA 4:
% Al contar con la opinién de la Procuraduria General de la Nacion, el recurso
se somete a consideracion del Concejo Municipal para que éste lo declare
con o sin lugar.

PASO 5:
« Elaborar la resolucion correspondiente y notificar al interesado, una vez
encontrandose firme la notificacion, - 3 dias -, se traslada a la dependencia
de origen y que continle con el tramite respectivo.

TIEMPO DEL PROCESO:
% 1 mes.
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EXPEDIENTES PARA CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL
Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de documentos:

PASO 1:
v' Elaborar agenda de los expedientes remitidos por Alcaldia Municipal, que
se someteran a conocimiento de Concejo Municipal, ordenados
cronolégicamente.

PA 2:
v' Someter la agenda respectiva a consideracion del Alcalde Municipal.

PASQO 3:

v Elaborar las resoluciones en orden de prioridad.

PASO 4:
v' Someterlas a revision y firma de la Secretaria Municipal y posterior firma del
Sefior Alcalde.

PASQ 5:

v Luego de aprobada el acta en la siguiente sesién, se notifican las
resoluciones al vecino interesado y/o dependencias municipales, de ser el
caso, remitir el expediente original.

PASO 6:
v' Una vez elaboradas las resoluciones de los expedientes contenidos en la
agenda, se redacta el acta de Concejo Municipal.

PASO 7:

v' Actualizar en el Sistema de Administracion Municipal, el movimiento
del expediente.

TIEMPO DEL PROCESO:
v 1 semana
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ELABORACION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, HONORABILIDAD,
CARGAS FAMILIARES Y ACTAS DE RESIDENCIA

REQUISITOS:
e DPI
e Constancia y acta de residencia:
e Constancia de cargas familiares: adjuntar certificacion de partida de
nacimiento de hijos.
e Constancia de honorabilidad: constancia original de carencia de
antecedentes policiacos y penales del interesado.

Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de documentos:

PASO 1:
e Constanciay acta de residencia: Confrontar la ubicacion de la residencia del
vecino interesado a la que aparece en el despliegue catastral, si el inmueble
no figura en la base de datos, el interesado lo debera registrar, previo a
extender la respectiva constancia.

PA 2.
e Constancia de cargas familiares y de honorabilidad: verificar los datos
presentados con los documentos adjuntos y elaborar la constancia.

PASO 3:
e Someter las constancias a revision y firma de la Secretaria Municipal.

TIEMPO DEL PROCESQO:
e Tiempo estimado: 1 hora

PROCEDIMIENTO PARA CELEBRACION DE MATRIMONIO MUNICIPAL

REQUISITOS:

MAYORES DE EDAD:
e Documento de identificacion Personal DPI de ambos.
e Certificacion de nacimiento reciente de ambos.
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e Certificacion de solteria de ambos originales.
e Derecho de matrimonio

PARA EXTRANJEROS:
e Pasaporte original vigente.
e Certificacidn de nacimiento.
¢ Certificacién o constancia de solteria.
e Publicaciones de ley.

BASE LEGAL:
Decreto Ley 106 del Cadigo Civil: Plan de tasas de la Municipalidad de San Antonio
Palopd, Solola.

PASO 1:
» Se recibe y revisa la papeleria para la formacion del expediente en la
semana en que se realizara el matrimonio.

PA 2.
» Se procede a redactar la solicitud para el matrimonio.

PASQ 3;

» Se redacta el acta del matrimonio en base a la papeleria recibida.
PASO 4:
» Se redacta la resolucién de aprobacion para la celebracion del matrimonio.

PASO 5:
» Se elabora la caratula para el expediente.

PASO 6:
» Se redacta oficio al Registro Nacional de las Personas RENAP.

PA L
» Se realiza oficio al Registro Nacional de las Personas RENAP, para su
registro en el sistema, para el cambio del Documento Personal de
identificacion DPI, de los contrayentes.
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PASO 8:
» Se colocan los sellos respectivos en los oficios

PASO 9:
» Se lleva a cabo la celebraciéon de la ceremonia.

PA 10:
» Se envia Certificacion del Matrimonio al Registro Nacional de Personas
RENAP.
PA 11:

» Se archiva el expediente en el tomo correspondiente.

TIEMPO DEL PROCESO:
> 60 minutos.

PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE AVECINDAMIENTO

REQUISITOS:
« DPI en buen estado y completa.
Certificacion literal de nacimiento.
Constancia de residencia (recibo de IUSI, agua, luz que especifique su
residencia en este municipio).
% Y el grado de parentesco de la persona con quien vive (si alquilara la
residencia debera presentar copia del contrato de arrendamiento).

X/ X/
L XA X

BASE LEGAL.:
% Decreto Numero 1735 de la Ley de Cedulas.
+» Decreto 95-2005
+ Plan de tasas de la Municipalidad.

PA 1
Se verifica la papeleria.
% Fechas de nacimiento e inscripcion.
¢+ Verificar que no existan errores en los nombres y apellidos del interesado los
padres.
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PASO 2:
% Se procede a inscribir al vecino proporcionandole su numero de DPI la
anotacion en el Sistema de Administracion Municipal

PASO 3:
% Se ingresan los datos del vecino en el sistema de administracion municipal —

SAM-

PA 4:
% Se pide una fotografia la fotografia
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION (DMP)

* Numero de Procedimientos 06

N

PROCEDIMIENTOS.

Resolucién de expedientes varios

Proyecto con financiamiento de CODEDE

Proyecto con financiamiento propio u otras instituciones (que no sea
CODEDE)

BASE LEGAL:

>

VVVVVYVYVVYVVVYVYVYYVYY

Esta dependencia se rige por:

Constitucion Politica de la Republica,

Ley de Servicio Municipal,

Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente,

Ley Forestal,

Ley de Areas Protegidas,

Ley de Parce amientos Urbanos,

Ley de Anuncios en Vias Urbanas,

Vias Extraurbanas y similares,

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,

Ley de Contrataciones del Estado,

Cabdigo Municipal,

Reglamento de Construccion y Urbanizacion,

Reglamento sobre Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental,
Reglamento de la Ley de Areas Protegidas,

Reglamento de la Ley Forestal,

Reglamentos de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

ESTUDIOS DE OTRAS INSTITUCIONES:

v

v

Estudio de evaluacion de Impacto Ambiental debidamente aprobado por el
Ministerio de ambiente.

Resolucion final del Estudio de Impacto Ambiental, extendida por el Ministerio
de Ambiente.

Estudio de cambio de uso de suelo autorizado por el Instituto Nacional de
Bosques INAB.

Resolucién final del estudio de cambio de uso de suelo extendida por parte
del INAB.
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v Resolucion favorable del area de salud, area norte del ministerio de salud,

referente a la calidad del agua y tratamiento de las aguas residuales o negras
y pluviales.

DOCUMENTACION TECNICA DEL PROYECTO

Tres juegos de planos de ubicacion y localizacién del predio o solar que especifique:

A. Poligono del terreno.

B. Niveles o curvas de nivel.

C. Conformacion de plataformas.

D. Geometria de Lotes.

E. Infraestructura de Servicios.

F. Red de drenajes de aguas negras.

G. Red de drenajes de aguas pluviales.

H. Agua potable con almacenamiento y su fuente de alimentacion.

I. Energia eléctrica.

J. Instalacién para cable, TV.

K. Teléfonos, intercomunicadores y otras.

L. Garita de control.

M. Areas comunales debidamente identificadas con sus respectivas areas
en metros cuadrados.

N. Vias vehiculares y peatonales.

O. Asi mismo la ubicacion del inmueble sefialando la via publica municipal

en donde se ubicara el ingreso o acceso al proyecto.

Dos juegos de planos de cada unidad habitacional tipo, garita de control y
otras edificaciones a realizar en el proyecto.

Los planos deberan presentarse en  original o  papel heliografico
debidamente firmados por Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado activo con
su respectivo timbre y copia en CD.

Memoria técnica o de disefio del proyecto a desarrollar tanto de
urbanizaciéon como de construccion.

Reglamentos internos del condominio:

Reglamento de copropiedad del condominio conforme a las disposiciones
contenidas en el libro 1, titulo Il, capitulo IIl, parrafo | del Codigo Civil, en lo
que fueren aplicables.

Reglamentos de agua potable del condominio.

Reglamentos o manual de planta de tratamiento.
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v Localizacion geografica del lugar de botadero de ripio con autorizacion del
propietario.

PASO 1:
v Entrega de formulario y lista de requisitos para solicitud de licencia de
urbanizacion.

PA 2:
v Revision del formulario lleno y firmado por propietario o representante
legal, planificador y ejecutor de la obra y de los requisitos solicitados.

PASO 3:
v" Recepcioén y asignacion de nimero de expediente y entrega de contrasefia
al vecino, a quien se le informa que se revisara el expediente para lo cual
debera esperar aproximadamente 20 dias habiles.

PA 4:
v El expediente se envia a evaluacion e inspeccion en la oficina
correspondiente

PASO 5:
v" Vuelve el expediente a la Oficina Municipal de Planificacion para la revision
del comité respectivo

PASO 6:
v La Direccion Municipal de Planificacion calcula el pago por mejoramiento de
infraestructura vial.

PA L
v' La Direccién Municipal de Planificacion traslada el expediente a Secretaria
General para conocimiento y aprobacién de Concejo Municipal en proxima
sesion.

PASO 8:
v' Secretaria eleva a conocimiento de Concejo Municipal y somete a
aprobacion el expediente de solicitud de licencia de urbanizacién autoriza o
no autoriza la licencia.
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PASO 9:

v’ Secretaria envia el expediente a la Direccion Municipal de Planificacién y la
Resolucién del Concejo Municipal en donde autoriza o no la licencia de
urbanizacién, para autorizacion por parte de la Direccion y entrega a
solicitante.

PA 10:
v El vecino devuelve la licencia de construccion en la fecha indicada a quien
se le firma una copia de recibido.

PASO 11 (opcional):

v" Cuando el vecino solicita renovaciéon de la licencia, se le solicita nuevo
formulario, recibo de IUSI, recibo de agua y boleto de ornato. Se repiten los
pasos numero 2,3y 10 con la diferencia de que la licencia extendida es por
la mitad del plazo y la mitad del valor.

PA 12:
v' Se realiza la inspeccion para verificar si la construccion cumple con lo
especificado en la licencia de construccion.

PASO 12.1:
v Si cumple con lo anterior se le extiende el permiso de ocupacion.
PA 12.2:

v En caso contrario se trasladara el expediente a Juzgado de Asuntos
Municipales para la sancion correspondiente.

PASO 13:
v' En caso de no cumplir con el paso 8 se trasladara el expediente a Juzgado
de Asuntos Municipales para la sancion que en derecho corresponde.
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RESOLUCION DE EXPEDIENTES VARIOS:

PASO 1
» La solicitud es presentada y entregada en la ventanilla de Recepcion de
documentos.

PASO 2
» La solicitud es revisada por Secretaria donde se le asigna numero de
expediente.

PASO 3
» La solicitud es enviada a la Oficina Municipal de Planificacién donde se sella
una copia de recibido y se ingresa al sistema, se revisa y se carga a un
técnico.

PASO 4
» La solicitud es entregada al técnico para realizar inspeccién de campo con el
fin de evaluar dicha solicitud.

PASO 5
» EI técnico elabora un Informe Técnico donde describe, informa y plantea
posibles soluciones al tema, asi como costo estimado.

PASO 6
» EI técnico hace entrega del expediente, informe original y una copia a el
coordinador de la Oficina Municipal de Planificacién para su revision.
PASO 7
» El informe (original y copia) es firmado por el Coordinador de la Oficina
Municipal de Planificacion y entregado a la secretaria para que sea
descargado del sistema y enviado a donde corresponde para su evaluacion.
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PROYECTO CON FINANCIAMIENTO DE CODEDE

PASO 1
» EIl Coordinador de la Direccion Municipal de Planificacion con el apoyo de
Alcaldia Municipal elabora el listado de proyectos con financiamiento de
CODEDE para el proximo afo.

PASO 2
» Una vez aprobado el listado se elaboran los perfiles incluyendo todos los
requisitos que CODEDE solicita.

PASO 3
» Los perfiles se envian a Alcaldia para su aprobacion.

PASO 4
» Alcaldia lo envia nuevamente al Director de la Oficina Municipal de
Planificacion los perfiles aprobados o indicados las correcciones necesarias.
(Cuando se solicitan correcciones se repiten los pasos 3y 4)

PASO 5
» Una vez aprobados por Alcaldia y cumpliendo con todos los requisitos, se
ingresan fisicamente a CODEDE (Solold departamento) para solicitud de
financiamiento).

PASO 4
» Enun plazo variable de 1 a 6 meses, CODEDE envia a Alcaldia el listado de
proyectos aprobados, por el Consejo Departamental en pleno.

PASO 6
» Alcaldia envia al Director de la Oficina Municipal de Planificacion el listado
de proyectos aprobados por CODEDE para su planificacion.

PASO 7
> El Coordinador de la Direccion Municipal de Planificacion asigna al Area
Técnica la planificacion de los mismos, los cuales se planifican dependiendo
la complejidad de los proyectos en un plazo aproximado de 2 a 5 meses.
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Cuando los proyectos lo requieren se solicitan los estudios necesarios:
levantamiento Topografico, estudio Hidrogeoldgico, etc

PASO 8
» Los proyectos ya planificados son revisados por el Subcoordinador y por el
Coordinador de la Oficina Municipal de Planificaciébn quienes aprueban o
indican correcciones al mismo.

PASO 9
> Si hay correcciones se realizan en el Area Técnica y se repite el paso 8.

PASO 10
» Una vez evaluado y aprobado los proyectos por el Coordinador de la Oficina
Municipal de Planificacion, se envian a Alcaldia para su evaluacion y
aprobacion.

PASO 11
» Alcaldia envia los proyectos aprobados o indicando correcciones a la
Direccion Municipal de Planificacién.

PASO 12
» Una vez aprobados por alcaldia se ingresan fisicamente a Consejo de
Desarrollo para su financiamiento.

PASO 13
» CODEDE evaltay aprueba el proyecto, o indica correcciones necesarias.

PASO 14
» Una vez aprobados por CODEDE se elabora convenio del proyecto y se le
da seguimiento para entrega de financiamiento.

PASO 15.
» Una vez dado los primeros aportes se le da seguimiento a la ejecucion del
proyecto y se preparan los informes de acuerdo a check list del CODEDE
para poder dar avance a los proyectos y liquidacion correspondiente.
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PROYECTO CON FINANCIAMIENTO PROPIO U OTRAS INSTITUCIONES
(QUE NO SEA CODEDE)

PASO 1
v La solicitud es presentada por la comunidad en la ventanilla de Recepcién
de documentos.

PASO 2
v La solicitud es evaluada y aprobada por Alcaldia y Concejo Municipal.

PASO 3
v' La solicitud es enviada a la Oficina Municipal de Planificacién para su
ingreso al banco de proyectos en base al presupuesto de cada afio.

PASO 4
v La solicitud es cargada a la Direccién Municipal de Planificaciéon para la
Planificacion correspondiente.
PASO 5
v El proyecto es asignado al técnico correspondiente quien realiza inspeccién
de campo y coordina levantamiento topografico cuando es necesario.

PASO 6
v' Con la informacién recabada se procede a la elaboracion del Perfil y
Propuesta de Disefio la cual es presentada al coordinador de la Direccién
Municipal de Planificacion para la revision correspondiente.

PASO 7
v' Unavez revisado el Perfil y la Propuesta de Disefio, se envia a Alcaldia para
su aprobacién final.

PASO 8

v' La propuesta de disefio regresa a la Direccién Municipal de Planificacion
con la firma de aprobacion.
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PASO 9
v' Luego de aprobada la propuesta de disefio se procede a la planificacién
completa del proyecto (esto incluye perfil, juego de planos, especificaciones,
presupuesto, cronograma de ejecucion e inversion etc.)

PASO 10
v' Completo el expediente (original y copias) es revisado y firmado por el
Coordinador de la Direccion Municipal de Planificacion y enviado a Alcaldia
para la revisién y aprobacion final.

PASO 11

v' Una vez planificado y aprobado el proyecto se establece la fuente de
financiamiento del mismo.

PASO 12
v Establecida la fuente de financiamiento del proyecto es enviado a la
Direccién de obras de ejecucion.
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

* NUmero de Procedimientos 09.

DEFINICION:

Conocer y resolver las denuncias planteadas por vecinos con relacion a asuntos
gue afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de la poblacion, el medio
ambiente, la salud, los servicios publicos municipales, y los servicios publicos en
general de acuerdo a las competencias atribuidas por el Cddigo Municipal,
diligenciar el expediente y ejecutar lo juzgado.

PROCEDIMIENTO PARA PLANTEAR DENUNCIA AL JUZGADO

BASE LEGAL:
v Articulos 259 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 161,
162, 165, 168, 169 y 170 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala (Cédigo Municipal); supletoriamente el Codigo procesal Civil y
Mercantil, Codigo Procesal Penal, la Ley del Organismo Judicial y la Ley de
lo Contencioso Administrativo.

REQUISITOS:
» Plantear la denuncia (escrita u oral).
» Ladenuncia debera cumplir con los requisitos que sefala el Articulo 167 del
Cédigo Municipal.

OBSERVACIONES:
> Segun el Articulo 167 ultimo parrafo del Cédigo Municipal, establece que el
derecho de iniciar este procedimiento no esta condicionado a la
presentacion o exhibicién del boleto de ornato o de solvencia municipal
alguna.

PA 1
> El juez atendera amablemente al vecino y le solicitara que exponga el
problema que quiere plantear al Juzgado. Posteriormente se establece si es
competencia del Juzgado de Asuntos Municipales o si se debe remitir el
caso al Juzgado jurisdiccional competente.
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PASO 2:

» Eljuez le proporcionara al vecino un formulario de denuncia y debera llenar
todos los datos que se le requieren y entregarla en original y copias
(dependiendo del nimero de personas que denuncia, mas una copia para
el Juzgado), en base a lo que sefiala el Articulo 167 literal “c” del Cddigo
Municipal, y copias de la misma para notificar a todas las partes interesadas
dentro del expediente o declarard ante un oficial de tramite del Juzgado de
Asuntos Municipales.

PASO 3
» Cumplidos los requisitos, el Juez sellara de recibida la denuncia y procedera
a formar expediente con un nimero correlativo asignado por el sistema de
control de expedientes y se lo proporcionara al denunciante.

PA 4:
» El oficial asignado procede a elaborar la primera resolucion la cual notificara
en el momento al denunciante, dandole a partir de ese momento
seguimiento al expediente.

PASO 5:
» Se emite resolucién en la cual se corre audiencia por el término de cinco
dias habiles a la o las personas denunciadas para que evacuen en relacion
a los hechos expuestos por la parte denunciante, pudiendo el Juez dentro
de la misma resolucion ordenar la realizacién de una diligencia con caracter
de urgencia o la suspension de la ejecucién o acto denunciado cuando
considere que existe riesgo de producirse un dafio eminente.

PASO 6:
» Con la evacuacion de la audiencia el Juez resuelve ordenando los actos y/o
diligencias que estime convenientes, solicitando informes técnicos,
dictamenes juridicos e inspecciones oculares, entre otros.

PASO 7:

» El Juez de Asuntos Municipales podra diligenciar un auto para mejor fallar,
resolvera en un plazo que no exceda de quince dias habiles, ordenando se
lleve a cabo la realizacion de un acto o procedimiento necesario, o la
imposicion de una multa cuando se determina que existe falta a las

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, MUNICIPALIDAD SAN ANTONIO PALOPO, SOLOLA.

26



MUNICIPALIDAD AUTONOMA

Departamento de Solola, Guatemala C. A.

ordenanzas y reglamentos municipales; o procediendo a ordenar el archivo
de las actuaciones cuando se determina que no existieron faltas
correspondientes.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Eltiempo de diligenciamiento del expediente dura aproximadamente 30 dias
habiles por los mismos plazos que sefialan el Codigo Municipal y la Ley del
Organismo Judicial.

NORMAS DE SEGURIDAD:
> Los notificadores deberan tomar precauciones para evitar que se deterioren
los expedientes y tomar cuidado del dia, hora, y lugar que se esta
notificando.

» Tomar las medidas de seguridad de urgenciacuando lo hechos
denunciados puedan causar peligro inminente a los vecinos o sus bienes.

> Velar por el cumplimiento del plazo estipulado en ley.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SOLVENCIA EN EL JUZGADO DE
ASUNTOS MUNICIPALES, PARA SOLICITAR LICENCIA DE
CONSTRUCCION

DEFINICION:

La solvencia del Juzgado de Asuntos Municipales, es un requisito que sefiala el
Reglamento de Construccién, Urbanizacién y Ornato con el fin de solicitar licencia
de construccion.

BASE LEGAL:
v Articulos 259 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 165
del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala (Cédigo
Municipal);

REQUISITOS:
v Cancelar en Tesoreria Municipal la Tasa Municipal vigente.
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v" No tener pendientes multas o asuntos por resolver en el Juzgado de asuntos
municipales y de transito.
PASO 1:
v' El Juez atenderd amablemente al vecino y solicitara el nombre de la persona
gue necesita la solvencia verificando si el inmueble se encuentra registrado,
a través de un desplegado del Impuesto Unico sobre Inmuebles.

PA 2:
v' El Juez verificard en el control de expedientes internos si la persona
interesada no tiene ninguna multa pendiente o asunto por resolver.

PASO 3:

v" Inmediatamente se traslada la informacién al oficial del Juzgado de Asuntos
Municipales, para que proceda a elaborar la solvencia, luego le entrega al
interesado orden de pago para cancelar en la Tesoreria Municipal la tasa en
vigencia. Cuando la persona regresa de efectuar el pago se le entrega la
solvencia debidamente firmada por el Juez de Asuntos Municipales y el oficial
responsable.

PASO 4:
v' Se procede a archivar copia de dicha solvencia.

TIEMPO DEL PROCESO:
v' El tiempo para entregar solvencia es de aproximadamente 5 minutos.

NORMAS DE SEGURIDAD:
v Verificar exhaustivamente que el solicitante no tenga multas pendientes de
pago, (préximamente se utilizara papel seguridad).
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR MEDICION DE INMUEBLE POR
MEDIO DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DEFINICION:

Con el animo de colaborar con los vecinos el Juzgado de Asuntos Municipales con
el apoyo técnico del Supervisor de Obras, puede efectuar mediciones de
inmuebles a efecto de establecer los linderos que en base a sus escrituras deberian
de tener. De este modo la municipalidad apoya a los vecinos para que de
manera amigable se puedan solventar litigios sin acudir a los tribunales de justicia.

BASE LEGAL.:

v' Articulos 28 y 259 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
161, 162, 165, 168, 169 y 170 del Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala (Codigo Municipal); supletoriamente el Caodigo
procesal Civil y Mercantil.

REQUISITOS:

v Plantear la solicitud por escrito, acompafar copia de escritura de propiedad
y plano de registro si hubiere. La persona solicitante debera tener legitimidad.
La denuncia debera cumplir con los requisitos que sefiala el articulo 167 del
Caodigo Municipal.
Debe existir comun acuerdo entre las partes.
Plano de ubicacion.
Pago de la tasa municipal correspondiente.

COURRS

OBSERVACIONES:
v" Por no ser una competencia atribuida al Juzgado de Asuntos Municipales
resolver sobre la propiedad o no de los inmuebles, en caso de no existir
acuerdo en una de las partes se inhibird de seguir conociendo.

PASO 1:

v" La Recepcidn recibe el memorial de solicitud o le proporcionara al vecino un
formulario de denuncia y debera llenar todos los datos que se le requieren,
en base a lo que senala el articulo 167 literal “C” del Codigo Municipal, se
requerird al interesado original del escrito y copias del mismo para notificar a
todas las partes interesadas dentro del expediente.
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PASO 2:
v' Recepciodn, recibe la solicitud, forma y asigna niumero de expediente y lo

traslada al Juez de Asuntos Municipales para que resuelva si es procedente
acceder a lo solicitado. Posteriormente se traslada el expediente al oficial
de tramite respectivo.

PASO 3:
v Si existe parte contraria, el Oficial de tramite fracciona primera resolucion de

trdmite corriendo audiencia por cinco dias a la otra parte, para conocer Si
esta de acuerdo en que se efectué la medicion al inmueble. Si no existiere
contraparte se fija dia y hora para efectuar inspeccién ocular.

PASO 4:

v' La persona emplazada evacua la audiencia conferida, debiendo presentar

copias de la escritura de propiedad de su inmueble. En caso que la persona
emplazada planteé oposicion al Juzgado de Asuntos Municipales a que se
continué con el tramite de la medicion, se inhibir4 de seguir conociendo, las
parte tienen derecho a ejercer su acciéon ante el Juzgado Jurisdiccional
competente.

PASO 5:
v" Por medio de resolucion se fija dia hora, para realizar medicién en el o

inmuebles, citando para el efecto la presencia de las partes interesadas y
un representante de la Direccion de Obras, acompafiado de la topografia
municipal.

PASQ 6,

v' El dia y hora sefialado, con la presencia de las partes, se efectiia medicién

de los inmuebles y se fracciona acta. La Direccion de Obras debera remitir
informe técnico y el levantamiento topogréafico al Juzgado de Asuntos
Municipales.

7

v' Con el informe técnico de la Direccion de Obras y el levantamiento

topografico, se emite resolucion, se notifican las partes de los resultados y
se fija dia hora para efectuar junta conciliatoria.
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PASO 8:

v Se efectlia junta conciliatoria entre las partes, de llegarse a un acuerdo, se
fracciona acta y se archiva el expediente. En caso de no llegarse acuerdo
entre las partes, el Juzgado de Asuntos Municipales se inhibira de seguir
conociendo y se archivan las presentes diligencias.

TIEMPO DEL PROCESO:

El tiempo de diligenciamiento del expediente dura aproximadamente 15 dias por los
mismos plazos que se sefialan en el Cédigo Municipal, la Ley del Organismo Judicial
y la disponibilidad de la topografia municipal

NORMAS DE SEGURIDAD:
v' Evitar que los vecinos entren en confrontacion haciendo mencion que el
Juzgado de Asuntos Municipales, actia como ente mediador.

v' En casos delicados se recomienda citar agentes de la Policia Municipal.
Ser imparcial y evitar emitir opinién al respecto, Unicamente basarse en el informe

técnico profesional.
ANEXOS

FORMATO DE DENUNCIA.

Sefior Juez de Asuntos Municipales
Municipalidad de:

su despacho.

DE
NOMBRE COMPLETO DEL DENUNCIANTE ANOS DE EDAD

ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

CON VECINDAD EN
NACIONALIDAD MUNICIPIO

RESIDENCIA EN

DIRECCION
SENALADO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES.

DIRECCION DEBERA SER DENTRO DEL PERIMETRO DE SAN MARCOS LA LAGUNA, SOLOLA.
TELEFONO: AL SENOR JUEZ LE PRESENTO DENUNCIA EN
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CONTRA DE: \ | | |
NOMBRE COMPLETO DEL DENUNCIADO.

QUIEN PUEDE SER NOTIFICADO EN:

‘ EN BASE A LOS SIGUIENTES:

HECHOS:

PETICIONES

ARTICULOS: 161,162, 165, 166,167 al 171 del
Cdédigo Municipal; 61y 63 del cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Acompafio copia del presente escrito y

SOLOLA DE DEL ANO 20
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANQOS*

* Numero de Procedimientos 33

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

DEFINICION:

Esta es una actividad en la cual se recluta personal para el banco de datos de la
Unidad de Recursos Humanos, para posteriormente seleccionar a los aspirantes a
ocupar una plaza en esta Municipalidad. Los aspirantes son evaluados,
entrevistados y se confirman sus referencias personales y laborales; si aprueban
estas fases, se traslada el expediente a la Alcaldia para su visto bueno y finalmente
al sefior Secretario Municipal proceda a la elaboracion del contrato.

BASE LEGAL:
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Cadigo de Trabajo Decreto (Decreto 1441)
e Cdbdigo Municipal (Decreto 12-2002)
e Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87)
e Reglamento de Personal Interno

REQUISITOS:

e Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus
derechos civiles.

e Ser de reconocida honorabilidad.

e Mayor de edad

e Llenar formulario de solicitud de empleo y proporcionar toda la
informacion y documentaciéon que se le solicite.

e Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio
del puesto.

e Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el reglamento
de personal de la municipalidad.

¢ No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.
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PASO 1:
» La Recepcionista Municipal recibe el curriculum de las personas que solicitan
empleo en esta Institucion, los traslada por medio de providencia a la Unidad
de Recursos Humanos.

PASO 2:
» La Unidad de Recursos Humanos, recibe el expediente y lo comunica por
escrito al Despacho Municipal. EI encargado de Recursos Humanos lo
ingresa al Banco de datos digital y lo archiva fisicamente.

PASO 3:
» EIl Sefior Alcalde Municipal, que necesita ocupar una vacante dentro de
alguna dependencia, solicita al Encargado de Recursos Humanos curriculo
de los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto.

PASO 4:

» El Encargado de Recursos Humanos procede a realizar la convocatoria
interna de acuerdo al Reglamento de Personal Interno. Asi mismo, busca en
el Banco de Datos, los expedientes de las personas que apliquen a la plaza
vacante y los traslada al Despacho Municipal solicitante.

PASO 5:
» El Seiior Alcalde Municipal, solicitante selecciona algunas opciones para ser
entrevistados y evaluados, se realizan las siguientes pruebas psicométricas:

» Prueba Numérica, consiste en operaciones en las que se le presentan 4
opciones de respuesta al evaluado, quien debe colocar la respuesta evitando
los tachones y borrones, debiendo contestar la prueba en un tiempo no mayor
a 5 minutos. Valor 28 puntos.

» Composiciéon de Cuadrados, esta es la prueba llamada también del
rompecabezas, para lo cual debera dibujar dentro del cuadrado en blanco las
figuras que se encuentran fuera de él y formar el cuadrado completo, la cual
deberan solucionar en un tiempo no mayor a 4 minutos. Valor 18 puntos.

» Test de Substitucion, en esta prueba deberan sustituir los signos por los
nameros correspondientes para cada figura, en las dos primeras series, y por
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letras en el caso de la tercera serie para descubrir una frase. Esta prueba
debe solucionarse en un tiempo no mayor a 5 minutos. Valor 14 puntos. Se
considera aprobado el aspirante que obtenga un minimo de 65 puntos.

PASO 6:

» Si el aspirante supera las pruebas psicométricas, procede a realizarse las
entrevistas que sean necesarias, dependiendo de la plaza vacante, de las
cuales se dejara constancia llenando un formato de entrevista.

PASO 7:

» Si el aspirante supera las entrevistas, se procede a confirmar las referencias
laborales y personales presentadas por el mismo, se llama a los referentes y
se llena una ficha con los datos de las personas que brindaron referencias
del solicitante y se incorpora al expediente.

PASOQO 8:

» Sise confirma que el solicitante posee buenas referencias laborales vy
personales, se elabora una ficha administrativa, la cual debe contener los
siguientes datos:

o

0O 0O O 00O OO0 O o O o o o

Nombre completo

No. De Documento personal de identificacion DPI

Fecha de nacimiento

Edad

Estado civil

Direccion

Teléfono, Celular

Plaza a ocupar

Direccion o Departamento al que ingresara

Salario

Bonificacion

Renglén

Fecha de ingreso

Acompafado de un informe general del proceso de seleccion,
(Nombre de la o las personas que lo entrevistaron y evaluaron, fecha
de la prueba, punteo de las pruebas)
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PASO 8:

» La ficha de aspirante es revisada por el Encargado de Recursos Humanos y
posteriormente firmada, cuando el caso lo amerite, el expediente se hace
llegar al Encargado de la Unidad solicitante de alguna plaza vacante, para
tramitar el visto bueno del Sefior Alcalde Municipal.

PA 10:

» El Encargado de la Unidad solicitante envia un oficio al Sefior Alcalde
acompafado de toda la documentacién del aspirante, (curriculo, entrevista
con el Encargado de Recursos Humanos); para autorizar la contratacion, el
cual debera especificar la plaza a ocupar, el renglén presupuestario, salario
y funciones a desempefiar.

PASO 11:
» Si el aspirante es aprobado por el Sefior Alcalde, se traslada a la Secretaria
Municipal, para la elaboracion del contrato respectivo.

PA 12:
» Se convoca al empleado para corroborar datos ingresados en el SAM y firma
de contrato.

PASO 13:
» Se realiza la induccion general y especifica al puesto, asi como el recorrido

por las instalaciones y presentacion al personal.

PASO 14:
» Se le hace entrega de una bolsa que contiene material informativo: listado de
funciones y atribuciones, memoria de labores del afio anterior, monografia
del municipio, plan de gobierno municipal, entre otras cosas.

TIEMPO DEL PROCESO:
5 dias habiles.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS 022, Y 029

DEFINICION:

La persona responsable de realizar los contratos del personal de nuevo ingreso,
bajo los renglones presupuestarios 022, y 029 debera tomar como base la Ley y
Reglamentos que regulan su elaboracién segun el renglon presupuestario.

BASE LEGAL:

» Para los contratos del personal 022 se suscriben con base en lo prescrito en
los articulos 108 de la Constitucidén Politica de la Republica de Guatemala,
literales a,b,c,d,e,f,g,h,i,j yk, 29 del Cddigo de Trabajo, 80y 92 del Codigo
Municipal, 1,2,4 y 5 de la Ley de Servicio Municipal.

» Para los contratos del personal 029 se suscriben con base en lo prescrito en
la Ley de Contrataciones del Estado en sus articulos cuarenta y siete (47),
cuarenta y ocho (48) y cuarenta y nueve (49), Circular Conjunta del Ministerio
de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de
Servicio Civil (ONSEC), de fecha dos de enero del afio mil novecientos
noventa y siete y sus modificaciones.

PA 1
» El encargado de la elaboracién de los contratos recibe el expediente con el
Vo.Bo. del Alcalde para proceder a realizar el contrato correspondiente segun
renglon presupuestario.

PA 2:
» Posteriormente, se procede a revisar en la ndmina del personal la partida
presupuestaria que le sera asignada segun el puesto a ocupar dentro de la
Municipalidad.

PASO 3:

» Se procede a la elaboracion del contrato tomando en cuenta el nimero que
segun el correlativo le corresponda, cuidando que el contrato lleve la
siguiente informacion: namero de contrato, fecha, nombre completo del
empleado, direccidon exacta, nimero de cédula, edad, estado civil, partida
presupuestaria, titulo del puesto, sueldo, bonificacion, atribuciones que
tendra a su cargo.
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PASO 4:

» Al completar la informacion que se necesita para la elaboracion de los
contratos, se imprimen y se revisan por el Encargado de la Unidad de
Recursos Humanos, para corroborar que toda la informacion impresa sea
correcta.

PASO 5:
» El Encargado de Recursos Humanos, convocara al empleado para la firma
de su contrato y acta de toma de posesion, para ser trasladado nuevamente
al Sefor Alcalde para su firma.

PASO 6:
» En el caso de los 189 se les proporciona copia de contrato para que puedan
tramitar la respectiva fianza.

TIEMPO DEL PROCE
» El proceso de elaboracion de contratos ocupa un tiempo estimado de 1 dia'y
1 dia para su revision.
» 15 minutos cuando la persona firma el contrato.
» 1 dia cuando se envian a Alcaldia para firma.
» Total 3 dias habiles.

PROCEDIMIENTO PARA TRASLADOS, ASCENSO LLAMADAS DE
ATENCION Y FALTAS AL TRABAJO

DEFINICION:

Este procedimiento se lleva a cabo en base al Reglamento de Personal de la
Municipalidad, para registrar las llamadas de atencién, ascensos, faltas al trabajo y
traslados y se haran cuando el trabajador infrinja el reglamento interno, ya que se
lleva un registro en la base de datos de las faltas que ha acumulado en su historial.

BASE LEGAL:
» titulo IV integracion de personal.
» capitulo Descensos, permutas y traslados.
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Articulo 30. NULIDAD. Son nulos todos los ascensos, permutas y traslados, que
no satisfagan lo establecido en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Servicio
Municipal y que no cuenten con la autorizacion de la autoridad nominadora.

Articulo 31. mejoramiento del servicio. Se determinard& que un traslado
mejorara la prestacion de un servicio cuando, ademas de presentarse las razones
indicadas en el articulo 43 de la Ley de Servicio Municipal, se reanan las siguientes
caracteristicas.

1. Que elresultado de la evaluacidon del desemperio reporte niveles bajos
de rendimiento de los trabajadores sujetos de traslado.

2. Que los trabajadores sujetos de traslado evidencien aptitudes
para desempefiar satisfactoriamente el puesto al que seran traslados.

3. Que los trabajadores trasladados satisfagan los requerimientos
minimos del puesto que ocuparan.

» Titulo VIII régimen de sanciones y de remocion
» Capitulo i sanciones

Articulo 50. Faltas Leves. Se considera falta leve, toda infraccion que por accion
u omision comete el trabajador por primera vez, y que, a criterio de la Unidad de
Recursos Humanos, no afectan el correcto desempeiio de las actividades laborales
de la Municipalidad.

Articulo 51. Suspension en el Trabajo sin Goce de Salario. Cuando la falta afecte
el correcto desempefio de las actividades laborales, las buenas costumbres y/o
la moral, o que el trabajador municipal incurra en faltas graves que no constituyan
motivo de despido sera sancionado con un maximo de ocho dias de suspension en
sus labores, a criterio del Alcalde Municipal.

Articulo 52. Audiencia al Interesado. Previamente a imponer la sancién indicada
en el articulo anterior, se dara audiencia al trabajador por el plazo de dos dias, para
que, por escrito ante la Unidad de Recursos Humanos, exprese los descargos que
estime conveniente. En caso sean justificadas las razones de descargo y previa
autorizacion del alcalde Municipal, se desistird de la aplicacion de la medida
disciplinaria.
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Articulo 53. Calificacion de las Faltas. Correspondera al Alcalde
Municipal, la calificacion dela falta, para lo cual deberd considerar el grado
de intencionalidad, gravedad, repercusion, temeridad, imprudencia, negligencia o
impericia en la comision de la falta: asi también considerar los conocimientos e
informes escritos que al respecto presente el Encargado de Recursos Humanos.

Articulo 54. Procedimiento de Remocién. Previamente a la remocion del
trabajador debe cumplirse el siguiente procedimiento:

1. Notificar por escrito al trabajador, cual es la causal de despido que se
le imputa.

2. Notificado el trabajador, tendra derecho a ser oido por escrito dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de notificacion, para que
aporte las pruebas de descargo que considere convenientes
debiéndose levantar acta ante el Encargado de Recursos Humanos y
el jefe inmediato del trabajador.

3. Recibidas las pruebas, el Alcalde decidird sobre la procedencia o
improcedencia de la remocién, para el efecto debera emitirse la
resolucién correspondiente, la cual debe ser notificada al trabajador,
para los efectos consiguientes.

PASO 1:
» Cuando un trabajador es trasladado a otra Unidad o ascendido se le notifica
por escrito un dia antes, de igual manera al cometer una falta.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Eltiempo dependera segun sea el caso.

PROCEDIMIENTO PARA GOZAR VACACIONES
DEFINICION:
La Oficina de Recursos Humanos, se encarga de la programacion del calendario de
vacaciones de conformidad con la ley y la traslada a Alcaldia Municipal, para su
visto bueno.

REQUISITOS:
El interesado debera contar con un afio minimo para poder gozar de vacaciones.
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PASO 1:
» Se traslada la circular con la autorizacion segun reporte de vacaciones
presentado a Alcaldia Municipal.

PASO 2:
» Los jefes de cada una de las Unidades, revisan el calendario y si es acorde
al desarrollo de sus actividades procedera a emitir opinion favorable de las
vacaciones.

PASO 3:
» El interesado deberd solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, el
formulario correspondiente para las vacaciones.

PASO 4:

» La Unidad de la dependencia a la que pertenece el solicitante debera llenar
el formulario correspondiente de acuerdo a la informacion trasladada por la
Unidad de Recursos Humanos, solicitando al interesado la fecha en que
saldrd de vacaciones y solicitara la firma del jefe inmediato y persona
interesada.

PASO 5:
» EIl interesado presentara el formulario firmado por ambas partes y se
procedera al ingreso al sistema del periodo que gozara y en las fechas que
lo disfrutard.

PASO 6:

» Ya ingresada la informacién en el sistema se procedera a entregar el
formulario al Encargado de Recursos Humanos, para su firma y proceder a
la entrega de la copia del formulario al interesado y duplicado en el archivo
correspondiente.

TIEMPO DEL PROCESO:

Ingreso de formulario 15 minutos

Para revision de datos e ingreso al sistema 30 minutos

Traslado a la Unidad de Recursos Humanos, Visto Bueno 15 minutos

Total, de tiempo 1 Hora fuera de tiempo si el interesado se excede en la
entrega de formulario con firma de su superio

YV V VYV
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PROCEDIMIENTO DE PERMISOS AL PERSONAL

DEFINICION:

Segun el Reglamento de Personal Interno el trabajador de la Municipalidad que
desee obtener una licencia presentara su solicitud por escrito ante el Encargado de
Recursos Humanos, indicando el motivo, tiempo que necesita y las fechas que
comprendera, adjuntando las pruebas que acreditan la necesidad de la licencia. Las
solicitudes deberan presentarse por lo menos con diez dias habiles de anticipacion.

Todo empleado que requiera ausentarse de sus labores, debera llenar solicitud de
permiso para ausentarse de su lugar de trabajo en los formularios respectivos.

PA 1

> El interesado solicita a la Unidad de Recursos Humanos, un formulario de
permiso en donde debera llenar la informacion que en el mismo se le indique:

v

AN NN N Y NN

PASO 2:

Dia del permiso

Motivo del permiso

Fecha de solicitud de permiso

Fecha entrega del permiso

Tiempo de permiso

Firma interesada

Firma Jefe Inmediato

Firma del Encargado de Recursos Humanos.

» El interesado remite el permiso a Alcaldia Municipal, para su autorizacion,
esto con tres dias de anticipacion al goce del mismo.

PASO 3:

» El encargado de Recursos Humanos registra el permiso al sistema, procede
con el ingreso correspondiente y al archivo del documento en el expediente
del empleado.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Recepcion del documento y revision de datos 1 hora
» Traslado de documento para firma y revisién al Encargado de Recursos
Humanos 1 dia.
» Ingreso al sistema 15 minutos.
» Total, de tiempo dia y medio
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE MARCAJE

DEFINICION:

Segun el Reglamento de Personal Interno, los trabajadores municipales deberan
cumplir con el procedimiento establecido, para el control de entradas y salidas de
sus labores. Se considera como falta la omisién de esta obligacion, calificandose
como inasistencia y como falta grave el procedimiento de registro de entrada y/o
salida por tercera persona. Es por ello que, la Unidad de Recursos Humanos, tiene
a su cargo el control de marcaje de todos los empleados municipales teniendo en
cuenta los horarios de entrada, salida almuerzo, regreso de almuerzo y salida
correspondientes al horario de trabajo.

PA 1
» El empleado tiene como obligacién marcar diariamente en el control de
marcaje, indicando el horario de entrada, salida almuerzo, regreso almuerzo
y salida.

PASO 2.
» El recepcionista o la recepcionista, encargado (a) del control de marcaje de
los empleados, genera el reporte diario del sistema verificando los horarios
establecidos.

PASQO 3:

» Se procede a entregar el reporte impreso al Encargado de Recursos
Humanos, para su verificacion correspondiente.

PASO 4:
» Segun al listado impreso, el Encargado de Recursos Humanos, procede a
notificarle al empleado si ha incurrido en alguna falta correspondiente al
marcaje.

TIEMPO ESTIMADO PARA LLEVAR A CABO PROCEDIMIENTO
» Tiempo estipulado para generar reporte 15 minutos
» Revision y traslado al Encargado de Recursos Humanos 45 minutos
» Total de tiempo 1 hora.
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PROCEDIMIENTO PARA CARTA DE INGRESOS O CONSTANCIA
LABORAL

DEFINICION:
Actividad que se realiza cuando un colaborador solicita una constancia laboral y/o
carta de ingresos, para realizar algun tramite personal.

REQUISITOS:
» Tener un minimo de 3 meses laborados.
» Proporcionar su nombre completo.

PA 1
» Ingresar informacion con Recursos Humanos, luego a la base de datos de
empleados y buscar los datos del colaborador, ya sea por su DPI o por
nombre, se anotan los siguientes datos:

o Nombre completo,

o No. de Documento Personal de Identificacidbn, Municipio vy
Departamento en donde fue extendida,

o Puesto,

o Fecha de ingreso,

o Fecha de egreso (en el caso de las personas que ya no laboren en la
Institucién),

o Salario y bonificacion.

PA 2.
» Seingresa al formato elaborado en Word para trabajar las cartas de ingresos
0 constancia laboral, y se procede a completar los datos del empleado, con
la informacién recolectada, se imprime y se revisan los datos con el
colaborador.

PASO 3:

» Si los datos estan correctos, se le traslada al Encargado de la Unidad de
Recursos Humanos, para su firma, se le coloca el sello de la Unidad.

PASO 4:
» Se le entrega la carta de ingresos o constancia laboral al colaborador.
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TIEMPO DEL PROCESO:
> 15 minutos.

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y
EXTERNA

DEFINICION:
Actividad que se realiza para el manejo ordenado y eficiente de la correspondencia
interna y externa.

PA 1
» La Recepcionista recibird los expedientes colocandoles el sello de
recepcion, fecha, horay nombre, y los incorporara a la carpeta del encargado
(al de recursos humanos, la cual trasladara al final de la tarde al mismo para
Su revision)

PASO 2:
» Después de haber revisado la documentacion, la recepcionista traslada la
documentacion a donde corresponde, de las providencias, oficios, circulares,
y notas varias. Asi mismo se distribuye la documentacién a donde
corresponda por medio de conocimiento, para su diligenciamiento.

PASO 3:
» El Encargado de la Unidad firma y devuelve la documentacién para que se
envie a donde corresponda, o lo devuelve para su correccion, indicando las
modificaciones que considere necesarias.

PA 4:
» Cuando se trate de correspondencia interna, la Secretaria llevara
personalmente el documento a la unidad que corresponda y solicitara que le
firmen una copia de recibido.

PASO 5:
» Si se trata de correspondencia externa de la Municipalidad, la Secretaria
solicitara apoyo del Conserje Municipal, facilitandole a este copia para que le
firmen de recibido, posteriormente procedera a archivar las copias.
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TIEMPO DEL PROCESO:

» El tiempo varia segun el asunto del documento, pero lo establecido es:
» 1 dia para la recepcion y revision de la correspondencia.
» 1 dia para la resolucion y archivo de los documentos.
» Total 2 dias.
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRACTICAS
SUPERVISADAS.
PASO 1:

» El Encargado de Recursos Humanos, solicitar4 a todas las Dependencias
gue informen si consideran conveniente recibir practicantes en su oficina, el
namero y el perfil de los mismos.

PASO 2:
» De acuerdo a la informacion trasladada por los Jefes y Directores, el
Encargado de Recursos Humanos, elaborara un cuadro separado por
dependencias indicando las carreras solicitadas.

PASO 3:

» De acuerdo al cuadro elaborado con anterioridad, se reciben las solicitudes
necesarias para completar las vacantes. Al llenar el cupo se le informa a la
Recepcionista, para que ésta a su vez informe a las personas que sigan
solicitando la oportunidad de realizar dichas practicas, que ya no hay cupo.

PA 4:
» A los estudiantes que se les dara la oportunidad de realizar su practica
supervisada en esta Municipalidad, se les informa a través de un oficio
dirigido al Director del Establecimiento.

PASO 5:
» Se les llama a los estudiantes para que reciban el oficio y se archiva la copia
del mismo.

PASO 6:
» El dia que inician las préacticas, se llena una ficha con los datos personales
de los estudiantes y del establecimiento educativo; asi mismo, se les
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proporciona inducciéon general sobre la Municipalidad y se presenta con la
persona que sera su jefe inmediato.

PASO 7:
» Se asigna un folder con un formato de control de horario al Conserje
Municipal, para la entrada del Edificio Municipal.

PASO 8:

» Al terminar las horas de practica supervisada el jefe inmediato deberé rendir
un informe al establecimiento educativo, en cuanto horario, actitudes,
puntuacion y otros aspectos, proporcionando a la Unidad de Recursos
Humanos, copia de dicho informe y de cualquier situacion suscitada para
agregarla en la ficha del practicante.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Autorizacion y ubicacion 4 dias habiles.
» Registro y presentacion 2 hrs.
» Total 4 diasy 2 hrs.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL EMPLEADO DEL MES
PASO 1:

» Los Directores o Jefes, deben evaluar al personal a su cargo de acuerdo al
formato proporcionado por el Encargado de la Unidad de Recursos
Humanos, de manera mensual. El empleado que obtenga mejor calificacion
sera el candidato de dicha Unidad para la Seleccion del Empleado del Mes.

PASO 2:
» EIl Encargado de la Unidad de Recursos Humanos, debera hacer mencion
del candidato seleccionado, los cuales se adjuntaran al Kardex de cada uno.

Paso 3.
» Se procede a efectuar el andlisis de cada uno de los candidatos remitidos
tomando en cuenta su ficha administrativa, marcaje del mes y todos los
aspectos a evaluar.
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PASO 4:
» De acuerdo a la documentacion recolectada, se elige al empleado mas
destacado para luego elevar la propuesta al Sefior Alcalde Municipal, para
su Visto Bueno.

PASO 5:

» Siel Sefior Alcalde Municipal, aprueba a la persona seleccionada, se procede
a preparar el acto de premiacién, el cual consiste en: realizar una reunion
con todos los empleados municipales, en donde se le hace entrega de un
reconocimiento a través de un Diploma y un galardén que lo acreditan como
EMPLEADO DISTINGUIDO, asimismo premiarlo con un incentivo
econOmico aprobado por el Concejo Municipal en agradecimiento por su
dedicacion, esfuerzo, disciplina y buen desempefio al servicio de esta
Institucién. Adicional, se coloca su fotografia en el Pasillo del Edificio
Municipal.

TIEMPO DEL PROCESO:

2 dias para la recepcion de solicitudes.

2 dias para la seleccién del empleado distinguido.
1 dia para solicitar el Vo.Bo. del Sefior Alcalde.

2 dias para la coordinacién del acto de premiacion.
Total 7 dias habiles.

YV VV VYV
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UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE AGUA POTABLE

DEFINICION:
Servicio de registro y autorizacion de concesion de agua que se realiza en las
oficinas de Servicios Publicos Municipales.

BASE LEGAL:
» plan de tasas.

REQUISITOS:

Formulario de Solicitud

Fotocopia de DPI

Tasa municipal por concesién de agua al contado Q 500
Conexion de agua potable Q 100.00

Por emision de titulo de agua Q. 50.00

Solvencia municipal

YV VVVVY

PA 1
» Verificar en el sistema si hay servicios disponibles, luego informarle al usuario
gue para adquirir el servicio es necesario cumplir con lo siguiente:

v' Tasa municipal por concesion de agua vigente.

v' Tasa municipal de Conexién de agua potable vigente.
v' Tasa municipal por emision de titulo de agua vigente.
v Boleto de ornato

PA 2
» Una vez cumplidos los requisitos se procede a ingresar la solicitud dirigida
al Sefior Alcalde Municipal, en recepcion, verificando que se cumpla con
todos los requisitos. Si no cumple con alguno de los requisitos, se le indica
gue tiene que solventar su situacion para continuar con el proceso.

PASO 3:
» Alcaldia traslada el expediente a la Unidad de Servicios PuUblicos

Municipales, para verificar si técnicamente es factible la conexion del servicio.
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PASO 4:
» El Fontanero efectla la inspeccion de campo y emite dictamen técnico
respecto a la conexion, remitiendo el expediente a la Unidad de Servicios
Publicos Municipales.

PASO 5:
» LaUnidad de Servicios Publicos Municipales, notifica al interesado si procede
0 no la venta del servicio.

PASO 6:
» El vecino se apersona a la Unidad de Servicios Publicos, por haber cumplido
con los requisitos se procede a extenderle la orden de pago.

PA L
» Si el pago se efectia al contado debera cancelar la tasa que corresponda
para la prestacion del servicio (concesion, titulo y conexion). Si el pago se
efectla al crédito, se procede a efectuar el calculo de acuerdo al tiempo
otorgado. Debiendo firmar el convenio y hacer efectivo el primer pago.

PASO 8:
» Se ingresan los datos al sistema y se opera la orden de conexion la cual sera
enviada al Supervisor de Agua y Saneamiento, a través de un oficio para que
se efectle la instalacién del mismo.

PASO 9:
» Archivo de Expediente y orden de Conexion.

TIEMPO DEL PROCESO:
> 8dias.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Verificar si el solicitante es propietario del inmueble.
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PROCEDIMIENTO PARA DERECHO DE DRENAJE

DEFINICION:
Servicio de registro y autorizacién de uso del drenaje efectuado en las oficinas de
Servicios Publicos Municipales.

BASE LEGAL.:
» plan de tasas

REQUISITOS:

Formulario lleno por el Interesado

Fotocopia de su documento personal de identificacion DPI
Tasa municipal por uso de drenaje al contado

Tasa municipal por uso de drenaje a plazos

Conexion de drenaje

Solvencia Municipal

VVVVYVYY

PASO 1:
» Verificar en el sistema si hay servicios disponibles, luego informarle al usuario
gue para adquirir el servicio es necesario cumplir con lo siguiente:

e Ser vecino del municipio
e Tasa municipal por uso de drenaje.
e Tasa municipal de Conexion de drenaje vigente.

PASO 2:

» Una vez cumplidos los requisitos se procede a ingresar la solicitud dirigida
al Sefor Alcalde Municipal, en recepcion, verificando que se cumpla con
todos los requisitos. Si no cumple con alguno de los requisitos, se le indica
que tiene que solventar su situacion para continuar con el proceso.

PASO 3:
» Alcaldia traslada el expediente a la Unidad de Servicios Publicos para
verificar si técnicamente es factible la conexion del servicio.
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PASO 4:
» El Supervisor de Agua y Saneamiento, efectla la inspeccion de campo y
emite dictamen técnico respecto a la conexién, remitiendo el expediente a la
Unida de Servicios Publicos Municipales.

PASO 5:
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales, recibe el expediente,
notificando al interesado indicando si procede o no la venta del servicio.

PASO 6:
» Si el interesado cumple con los requisitos se procede a extenderle la orden
de pago, previo establecimiento de la forma del mismo (al contado o crédito)

PASO 7:

» Si el pago se efectia al contado debera cancelar la tasa que corresponda
para la prestacion del servicio (uso y conexion). Si el pago se efectua al
crédito, se procede a efectuar el calculo de acuerdo al tiempo otorgado.
Debiendo firmar el convenio y hacer efectivo el primer pago.

PASO 8:
» Se ingresan los datos al sistema y se opera la orden de conexion la cual sera
enviada al Fontanero a través de un oficio para que se efectue la instalacién
del mismo.

PASO 9:
» Archivo de Expediente y orden de Conexion.

TIEMPO DEL PROCESO:
> 8dias.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Verificar la propiedad del Inmueble.
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PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO DE NICHOS

DEFINICION:
Arrendamiento de nicho por el plazo indefinido que se presta en los Cementerios
Municipales.

BASE LEGAL
Reglamento de Salud
Reglamento Municipal

REQUISITOS:

Solicitud del interesado

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion DPI
Fotocopia de Boleto de Ornato

Solvencia Municipal

Fotocopia de Certificacién de la Partida de Defuncion
No. De Nicho

YVVVVYY

PASO 1:
» Verificar en el sistema si hay nichos disponibles, luego se procede a
informarle al interesado que para adquirir el servicio es necesario haber
cumplido con los requisitos:

PA 2.
» Siexiste nicho disponible y el interesado cumple con los requisitos se ingresa
al modulo de nichos (sistema) el numero de DPI del interesado que se
presente a hacer el tramite, para obtener la siguiente informacion:

v Verificar pago de Boleto de Ornato.
v" Solvencia Municipal

PASO 3:
» Si no cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle que tiene que
solventar su situacién para continuar con el proceso.
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PASO 4:
» Sicumple con los requisitos, se procede a extenderle la orden de pago para
gue se dirija a la Recepcion Municipal, a realizar el pago correspondiente.

PASO 5:
» Al retornar deberd dirigirse al Encargado del Cementerio, quien le indicara el
namero de nicho asignado, y si el servicio fuera a través de un convenio de
pago se le entrega copia del convenio firmado a dos dias de suscrito.

PASO 6:
» Elvecino seretiray procederd a realizar la inhumacion solicitada,
informandosele que el horario es de 8:00 a 17:00 horas.

TIEMPO DEL PROCESO:
> 30 minuto

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
DE NEGOCIOS

DEFINICION:
Extensién de Licencia de Funcionamiento de establecimientos Comerciales que
autoriza la Unidad de Servicios Publicos Municipales.

BASE LEGAL.:
» Ley de Establecimientos Abiertos al Publico
» Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas
» Cadigo de Salud.
» Reglamento Para la Autorizacién y Control Sanitario de Establecimientos de
Alimentos Preparados y Bebidas No Alcoholicas, en Mercados, Ferias y en
La Via Publica.
REQUISITOS:

» Solicitud del interesado
» Fotocopia de Documento Personal de Identificacion
» Fotocopia de Boleto de Ornato
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» Solvencia Municipal
» Recibo de IUSI del Inmueble donde estara instalado el negocio

PASO 1:

» Informarle al vecino acerca de requisitos que debe llenar para solicitar
licencia de funcionamiento de negocios:

» Llenar formulario en el cual debera anotar la informacién solicitada.

» Presentar licencia sanitaria para proceder a la investigacion correspondiente
con el supervisor del area y determinar la categoria a la que pertenece el
negocio, para el pago de la licencia por un plazo de un afio calendario y
cuando se trate de negocios nuevos el primer pago serd en forma
proporcional al mes de inicio de operaciones

PASO 2:
» Ingresar al sistema el nimero de Documento Personal de Identificacion, para
obtener la siguiente informacion: Verificar pago de Boleto de Ornato.

PASO 3:
» Si en el negocio se expendiera licor, debera el interesado firmar una carta
compromiso en la cual se especifica que, al existir alguna queja por parte de
los vecinos, acepta el cierre del negocio.

PA 4:
» Si no cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle que tiene que
solventar su situacién para continuar con el proceso.

PASQ 5
» Sicumple con los requisitos, se procede a indicarle que la autorizacion de la
licencia solicitada, debera ser notificada al interesado en un plazo no mayor
de3 dias habiles.

PASO 6:

» Si dicha notificacion es afirmativa se le solicita que se presente a la Unidad
de Servicios Publicos Municipales y se procede a extenderle la orden de pago
para que se dirja a la Recepcidbn Municipal, a realizar el pago
correspondiente, debiendo retornar a la Unidad de Servicios Publicos.
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PASO 7:

» Al retornar a la Unidad de Servicios Publicos Municipales, se le entrega la
licencia de funcionamiento respectiva, con autorizacion y firma del
Encargado de la Unidad de Servicios Publicos Municipales y alcalde
Municipal.

TIEMPO DEL PROCESO:
» 5 minutos Atencion al Vecino.
» 3 dias para supervision segun sea el caso
» 7 minutos para pago y entrega de Licencia de Funcionamiento.

PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

DEFINICION
Servicio de extension de Licencia de Funcionamiento de establecimientos
Comerciales que presta la Unidad de Servicios publicos Municipales.

BASE LEGAL.:

Ley de Establecimientos Abiertos al Publico

Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Caodigo de Salud.

Reglamento para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de
Alimentos Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados,

» Ferias y en La Via Publica.

YV V V

REQUISITOS:
» Licencia Anterior Original
» Fotocopia de Documento personal de Identificacion
» Fotocopia de Boleto de Ornato
» Solvencia Municipal

PA 1
» Informarle al vecino acerca de requisitos que debe llenar para renovacion de
licencias de funcionamiento:
» Pago por licencia segun categoria a la que pertenece el negocio.
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PASO 2:
» Ingresar al sistema el nimero de Documento Personal de Identificacién (DPI)
del vecino, para obtener la siguiente informacion:
» Verificar pago de Boleto de Ornato.

PASO 3:

» Si no cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle que solvente su
situacion para continuar con el proceso.

PA 4:
» Sicumple con los requisitos, se procede a extenderle la orden de pago para
que se la Receptoria Municipal, a realizar el pago correspondiente, debiendo
retornar a la Unidad de Servicios Publicos Municipales.

PASO 5:

» Al retornar a la Unidad de Servicios Publicos Municipales, se le entrega la
licencia de funcionamiento respectiva, con autorizacion y firma del
Encargado de la Unidad de Servicios Publicos Municipales y Alcalde
Municipal.

TIEMPO DEL PROCESO:
» 7 minutos para pago Yy entrega de Licencia de Funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

DEFINICION:
Es el servicio de instalacion y mantenimiento del alumbrado publico, que se presta
en el Casco Urbano y Area Rural, para mantener un eficiente servicio.

BASE LEGAL:
» Punto de Acta de Acuerdo Municipal, del Concejo Municipal.

PA 1
El receptor procede a solicitarle al vecino la siguiente informacion para trasladar la
orden de trabajo al encargado de alumbrado publico:

o Nombre Completo

o Direccion

o Numero telefonico

o Numero de poste

PA 2:
» Informarle al interesado que la atencion a la orden de trabajo, se hara en un
plazo no mayor de 3 dias.

PASO 3:
» Se le traslada al Encargado, diariamente los reportes recibidos en relacion al
servicio de energia eléctrica y alumbrado publico por medio de érdenes
de trabajo.

PA 4:
» Elencargado de alumbrado publico, debera resolver lo solicitado, informando
al Encargado de la Unidad de Servicios Publicos Municipales, el resultado de
la gestion para la notificacion respectiva.

TIEMPO DEL PROCESO:
» 3 dias habiles.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Equipo y vestuario adecuado y propio del trabajo
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PROCEDIMIENTO PARA EXTRACCION DE DESECHOS SOLIDOS
DOMICILIAR.

DEFINICION:

Servicio de extraccion de desechos sélidos domiciliar que presta la Unidad de
Servicios Publicos Municipales a través de la Unidad Municipal de Gestién
Ambiental UGAM.

BASE LEGAL:
> Plan de tasas

REQUISITOS:
» Recibo de IUSI
» Copia de Documento Personal de Identificacion DPI.
» Tasa Municipal

PA 1

Si el vecino esta interesado en que se le brinde el servicio debe de
acompaniar a su solicitud los siguientes datos:

Fotocopia de su DPI

Boleto de ornato

Direccion

Numero telefénico

Lugar donde requiere el servicio

A\

YV V VYV

PASO 2:

» El receptor (a) de informacion, procede a recibir la solicitud del interesado,
asimismo, le indica que la tasa municipal para extraccion de basura tiene un
costo ya establecido, y su expediente sera trasladado al Encargado de la
UGAM, para que proceda a una inspeccion y establecer la factibilidad de
prestar el servicio.

PASO 3:

» El Encargado de la UGAM que realizara la inspeccion, al comprobar que es
factible la prestacion del servicio, le indicara al interesado que en un plazo no
mayor de 1 dia pasaran a retirar la basura de acuerdo al barrio que
corresponda y que se apersone a la Unidad de Servicios Publicos
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Municipales a finalizar su tramite, la basura se recolectara una vez por
semana o a cada quince dias.

PASO 4:

» Elinteresado se presenta a la Unidad de Servicios Publicos Municipales, por
lo que se procede a extenderle la orden de pago para que proceda a realizar
el pago en la Receptoria Municipal, debiendo retornar a la Unidad de
Servicios Publicos Municipales, para que sea ingresado en el sistema la
prestacion del servicio, para la entrega del nimero correlativo
correspondiente si fuere el caso.

TIEMPO DEL PROCESQO:
> 3dias

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Previo al inicio del trabajo se procede a establecer condiciones y estados de:
Personal
Mobiliario y Equipo Maquinaria Utensilios Vehiculos
» Cumplir con las normas de seguridad del lugar de la disposicion final.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE FALTA DE SERVICIO DE AGUA

DEFINICION:
Es la actividad de limpieza correccion o reparacion que se necesite realizar por un
problema de falta de servicio de agua.

BASE LEGAL:
» Caodigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72

PASO 1:
» Recepcion de aviso
» El aviso de la existencia de una falta de agua llega a la Unidad de Servicios
Publicos Municipales, por dos vias:

% Aviso telefénico
% Aviso personal
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PASO 2:
» EIl encargado de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento—OMAS-,
contactara al fontanero para que se proceda a la solucion del problema de
falta de servicio de agua de forma inmediata.

PASO 3:
» EIl fontanero soluciona el problema inmediatamente y da aviso a la
superioridad de la finalizacién del trabajo.

PASO 4:
» El encargado de la UMAS procede a archivar la informacion del fontanero y
el procesamiento de datos para el informe del mes.

TIEMPO DEL PROCESO:

> De 30 a 40 minutos.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Equipo y herramienta adecuados.
> Senalizacion vial si fuera necesario.

PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE FUGAS DE AGUA

DEFINICION:
Es la reparacion de todos los dafios que sufre la red de distribucion de agua potable
del municipio.

BASE LEGAL.:
» Caodigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72

PA 1
» Recepcion de aviso
» El aviso de la existencia de una fuga llega a la Unidad de Servicios Publicos
Municipales, por dos vias:
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1. Aviso telefonico
2. Aviso personal

PASO 2:
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales y OMAS, contactaran al
fontanero para que se proceda con la reparacion de forma inmediata.

PASO 3:
» El fontanero repara la fuga inmediatamente y da aviso a la superioridad de la
finalizacion del trabajo.

PASO 4:
» El encargado de la OMAS procede a archivar la informacién del fontanero y
el procesamiento de datos para el informe del mes.

TIEMPO DEL PROCE
» Esta actividad es atendida inmediatamente y el tiempo de la reparacion varia
segun el diametro de la tuberia.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Equipo y herramienta adecuados.
» Seinializacion vial si fuera necesario.

PROCEDIMIENTO PARA LIMPIEZA DE DRENAJES Y DOMICILIARES
(CANDELAS)

DEFINICION:
» Es la actividad necesaria para mantener la fluidez adecuada de las aguas de
drenaje.

BASE LEGAL.:
» Cabdigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72
» Reglamento de Descargas y Reus6 de Aguas Residuales y Disposicion de
Lodos, Acuerdo Gubernativo 236-2006.
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PASO 1:
» Recepcion de aviso
» Elaviso de la existencia de un problema o candela obstruida llega a la Unidad
de Servicios Publicos Municipales, por dos vias:
1. Auviso telefénico
2. Aviso personal

PA 2:
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales contactara al encargado de la
UMAS y al fontanero para que se proceda con la limpieza respectiva de forma
inmediata.

PASO 3:
» EI fontanero limpia el drenaje inmediatamente y procede a informar a la
superioridad.

PA 4:
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales, procede a archivar la
informacion del fontanero y el procesamiento de datos para el informe del
mes.

TIEMPO DEL PROCESO:
> 2 horas.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Equipo y herramienta adecuados.
» Senfalizacion vial si fuera necesario.
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PROCEDIMIENTO PARA INSTALACIONES NUEVAS CORTES Y
RECONEXIONES DE AGUA

DEFINICION:

Son las actividades complementarias al &rea administrativa de agua de la Direccién
gue completan el procedimiento de las actividades de: Instalaciones Nuevas, Cortes
y Reconexiones de Agua.

BASE LEGAL:
» Cabdigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72.

REQUISITOS:
» La orden de conexidn, corte o instalacion nueva por parte de la Unidad de
Servicios Publicos Municipales.

PA 1:
» Se emite la orden de instalaciéon del servicio

PASO 2:
» EIl Encargado de la Unidad de Servicios Publicos Municipales, procede a
programar y enviar las respectivas érdenes a los diferentes fontaneros.

PASO 3:

» El fontanero recibe la orden y si no hay problema (extensién de ramal,
medidor y algin otro material necesario, asi como la necesidad de cortar
asfalto), procede a efectuar la instalacion, el corte o la reconexion en el
tiempo prudencial y posteriormente informar de lo acontecido a la Unidad de
Servicios Publicos Municipales.

PASO 4:
» El Encargado de la Unidad de Servicios Publicos Municipales, envia las
ordenes efectivas al Fontanero para que proceda de conformidad.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Tres dias habiles a excepcion
» de necesitar extension de ramal o algun material complementario, asi como
la necesidad de cortar asfalto.
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Equipo y herramienta adecuados.

PROCEDIMIENTO PARA INSPECCION E INSTALACION NUEVA DE
DRENAJE

DEFINICION:

Son las actividades complementarias al area administrativa de drenajes de la
Unidad de Servicios Publicos Municipales, que completan el procedimiento de las
actividades de: Inspeccion e Instalacion nueva de drenaje.

BASE LEGAL.:
» Cabdigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72.

REQUISITOS:
» Laorden de conexién o instalacion nueva por parte de la Unidad de Servicios
Publicos Municipales

PA 1
» Se emite la orden de conexion del drenaje.

PASO 2:
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales, procede a programar y enviar
las respectivas ordenes a los diferentes fontaneros.

PASO 3:
» El fontanero recibe la orden y procede a la inspeccion, informando si es
factible o no la autorizacién del drenaje solicitado.

PASO 4.
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales, envia el resultado respectivo y
esta le comunica al solicitante, si es negativa o positiva para que el vecino
proceda a hacer los respectivos pagos y a emitir la orden de conexion.
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PASO 5:
» Con la orden de conexion emitida se procede a programarla y trasladarla a
los fontaneros respectivos.

PASO 6:
» El fontanero recibe la orden, y procede a efectuar la instalaciéon en el tiempo
prudencial y posteriormente informar a la Unidad de Servicios Publicos
Municipales del resultado.

PASO 7:
» La Unidad de Servicios Publicos Municipales, envia las érdenes efectivas
para que se proceda de conformidad.

TIEMPO DEL PROCESO:
» Tres dias habiles a excepcion de necesitar corte de asfalto, pavimento o
elaboracion de candela.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Equipo y herramienta adecuados.
> Senalizacion vial si fuera necesario.

PROCEDIMIENTO PARA ABASTECIMIENTO DE MATERIALES PARA
FONTANERIA

DEFINICION:
Es la actividad necesaria para el abastecimiento y el control de los materiales que

utilizan los fontaneros en las diferentes areas del municipio.

BASE LEGAL.:
» Caddigo Municipal (Decreto 12-2002), articulo 72.

REQUISITOS:
» Requisicion y reporte de trabajo.
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PASO 1:
» EIl fontanero solicita el material al encargado de la Unidad de Servicios
Publicos Municipales, para que se llene la requisicion correspondiente.

PASO 2:
» Dicha requisicion es trasladada al encargado de ALMACEN, para recoger el
material en bodega vy llevarlo al fontanero respectivo.
PASO 3:
» El fontanero recibe el material y el ENCARGADO DE ALMACEN devuelve a
la Unidad de Servicios Publicos Municipales, la copia de la requisicion para
su archivo.

TIEMPO DEL PROCESO:
» 2 dias.

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES, BIENES Y
SUMINISTROS A BODEGA

DEFINICION:
Es el acto por medio del cual la el Encargado de Almacén, recibe los bienes y
suministros en calidad de depdésito y bajo su responsabilidad.

BASE LEGAL.:
» Manual de Administracion Financiera Municipal (MAFIM)
» Codigo Municipal 12-2002
» Ley de Servicio Municipal

REQUISITOS:
» Corroborar que lo que esta ingresando corresponda con lo descrito en la
factura.
» Verificar su funcionamiento segun sea el caso.

PA 1
» Por parte del Encargado de Almacén, se recibe la factura original o envio.
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PASO 2:

» Verificar que el producto o el bien cumpla con las caracteristicas que se
especifican en la factura, asi mismo que se encuentre completo y en buen
estado.

PASO 3:
» Elaborar la constancia de ingreso a bodega.

PA 4:
» Ingresarlo al sistema para el control de las tarjetas de inventario, asi como
su saldo de existencia.

PASO 5:
» Realizar el registro en la tarjeta Kardex.

PASOQO 6:

» Colocacion en forma ordenada en las estanterias o lugares asignados.

TIEMPO:
> De 10 a 15 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» No permitir el ingreso de personas ajenas al Almacén
» Ubicacion adecuada de los bienes para su proteccion y conservacion.
» Implementar medidas de despacho de productos perecederos.
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PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES, BIENES Y
SUMINISTROS A ALMACEN

DEFINICION:
Es por medio del cual el encargado de Almacén, procede a entregar los materiales,
bienes y suministros.

BASE LEGAL:

Manual de Administracion Financiera Municipal (MAFIM)
Cédigo Municipal 12-2002

Ley de Servicio Municipal

REQUISITOS:
Solicitud de bodega firmada por el Solicitante, Director solicitante, Encargado
de Almacén y Alcalde Municipal.

PASO 1:

» Solicitar a través del moédulo de inventario los materiales, bienes y
suministros, colocando unidades solicitadas, descripcion del articulo y unidad
de medida, asi como el nombre del proyecto y la ubicacién si es para uno en
especifico; y en el caso de bienes y suministros se debe colocar en
observaciones la justificacion para lo que se estan solicitando.

PA 2.

» Indicar a la Unidad de Servicios Publicos Municipales, el nimero que genero
la solicitud, para que se proceda a la verificacion y asignacion de materiales,
bienes o0 suministros segun existencias; quien procede a la impresion de la
Solicitud para entregarla a la Direccion solicitante, para el tramite de las
firmas y sellos correspondientes (Solicitante, Director Solicitante, Encargado
de Almacén y Quien Autoriza).

PASO 3:
» Solicitar firma y sello de autorizacion del Sefior Alcalde Municipal.

PASO 4:

» El Encargado de Almacén, entrega el producto, firma y sella; y el solicitante
lo verifica y firma de recibido.
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PASO 5:
» Luego se le da salida en el modulo de inventario y descargo de la tarjeta
Kardex.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 10 a 15 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que reciba lo solicitado a Almacén sea empleado
municipal.
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE VIVERES A PERSONAS DE LA
TERCERA EDAD

DEFINICION:

La Direccién Municipal de la Mujer, impulsa el programa de apoyo a la tercera edad,
mayores de65 afos.

Tiene como finalidad otorgar a las personas de la tercera edad de escasos recursos
econdémicos.

REQUISITOS:
» Mayor de 65 afos
» Ser de escasos recursos econéomicos
» Solicitud dirigida al Sefior Alcalde Municipal (No indispensable)
» Dos fotocopias de Documento Personal de Identificacion DPI.

PASO 1:
» EIl vecino presenta la solicitud formal dirigida al Sefior Alcalde Municipal,
adjuntando en la misma dos fotocopias del Documento Personal de
Identificacion completa.

PA 2
» Se efectla un estudio socioeconémico para evaluar si procede la solicitud.

PASO 3
» La Municipalidad realiza la solicitud formal al MAGA, para donacion de
alimentos.

PA 4
» Se elaboran los listados de las (0s) solicitantes.

PASO 5

» Una vez obtenida la donacion del MAGA, se procede a distribuir, pesar y
elaborar las bolsas de viveres.
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PASO 6
» Se procede a elegir los barrios o lugar a entregar los viveres (Sal6n
Municipal, Centro Multifuncional barrio 1l, Centro Artesanal barrio I, Salon de
Usos Multiples, Escuela Oficial Urbana Mixta “Doctor Pedro Molina”.

PASO 7
» Se efectla la entrega de los viveres

PASO 8
» Se descarga del SAM, el expediente

TIEMPO DE PROCESO
» Varia dependiendo de la respuesta del MAGA, oscila entre 6 a 8 meses.

PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE SILLAS DE RUEDAS

DEFINICION:

La Municipalidad, a través de la Direccion Municipal de la Mujer, impulsa programas
de ayuda social a personas con impedimentos fisicos causadas por enfermedad o
accidentes, entre los cuales se pueden mencionar la donacion de sillas de rueda a
personas de escasos recursos econémicos.

Las donaciones se realizan con apoyo de la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente — SOSEP — ¢ bien con recursos municipales.

REQUISITOS
+ Presentar solicitud dirigida al Sefior Alcalde Municipal
« Fotocopia de Documento Personal de Identificaciéon
« Aceptacion de permitir realizar visita ocular, que incluye toma de fotografia y
estudio socioeconémico.
+ Fotocopia del diagndstico médico

PASO 1:
» El vecino presenta la solicitud formal dirigida al Sefior Alcalde Municipal,
adjuntando en la misma fotocopia de DPI completa, direccién, numero
telefénico o contacto, indicando el problema o diagnostico médico.
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PASO 2
» Se efectla una visita al solicitante para realizar el estudio socioeconémico
solicitado por SOSEP y evaluar si procede la solicitud, asi como las
fotografias de cuerpo completo del interesado.

PASO 3

» Se elaborala carta dirigida a la esposa del Presidente, en donde el interesado
firma la solicitud.

PASO 4
» Se conforma el expediente el cual debe contener:
» Solicitud del interesado dirigida a la Esposa del Presidente de la Republica.
» Fotocopia de su Documento Personal de Identificacion
» Ficha socioeconomica
» Fotografias
» Carta de solicitud firmada por la Directora Municipal de la Mujer

PASO S
» Una vez conformado el expediente se elabora copia del mismo y se remite a
las oficinas centrales de SOSEP

PASO 6
» Se da el seguimiento correspondiente de los expedientes

PA 4
» Obtenida una respuesta favorable se notifica al interesado, fecha, hora y dia
de entrega de la misma. Para ello el beneficiado debera ser trasladado al
lugar en el cual seran otorgadas las sillas, para la firma de las actas
correspondientes.

PASO 8
» Se coordina el transporte para el traslado de los pacientes con
sus acompafiantes hacia el punto de entrega.

PASO 9
» Se traslada a los beneficiados a sus hogares.
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PASO 8
» Se descarga el expediente del Sistema de Administracién Municipal —SAM-
TIEMPO DE PROCESO
» El proceso con la SOSEP, tiene una duracion aproximada de un afio, salvo
los casos en que la Municipalidad, efectia la compra en los que tiene una
duracion aproximada de entre 2 -4 meses.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DEL
ADULTO MAYOR DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL PROGRAMA

DEFINICION

El programa del adulto mayor tiene como finalidad proporcionar asistencia social a
las personas mayores de 65 afios, ya sea con viveres o asesoria para la
conformacion del expediente para aplicar al programa del adulto mayor del gobierno
central.

BASE LEGAL
+ Articulo 7 Ley del Programa del Adulto Mayor.

REQUISITOS
+ Mayor de 65 afios
+ Certificado original de partida de nacimiento.
« DPI
+ No estar prestando los servicios en ninguna institucion o empresa.
+ No haber perdido la nacionalidad guatemalteca.
+ No estar gozando de ninguna pension o jubilacion.
+ Compra de timbres notariales

PASO 1:

» El adulto mayor solicita en forma verbal asistencia y asesoria para conformar
el expediente. Se le indica cuales son los requisitos.

PA 2:
» Para conformar el expediente se solicita la certificacion original reciente de la
partida de nacimiento al RENAP (la cual deberéa ser dentro de los 6 meses).
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Asimismo, se solicita fotocopia simple del Documento Personal de
Identificacion DPI, con el objeto de efectuar la legalizacion de la misma.

PASO 3:
» Si el vecino cumple con los requisitos, el Asesor Legal legaliza la copia del
DPI.

PA 4:

» Se elabora el acta de declaracion jurada, en la cual debe constar lo siguiente:

+ Sobrevivencia

+ No haber perdido la nacionalidad guatemalteca

+ No estar gozando de ninguna pension o jubilacion de las entidades del estado
o del sector privado.

« No estar prestando sus servicios a una dependencia del estado del sector
privado.

PASO 5:
» Se procede a enviar la declaracién jurada a la Alcaldia Municipal, para la
firma correspondiente.

PASO 6:
» Una vez cumplidos los requisitos y conformado cada expediente, se procede
a enviar los mismos al Ministerio de Trabajo, para que sean incorporados al
programa del Adulto Mayor.

TIEMPO DE PROCESO
» Debido a que este procedimiento se encuentra en espera de ser autorizado,
se contempla que los mismos tengan una duracion de 1 semana.

NORMAS DE SEGURIDAD

« Velar por que los datos consignados en la documentacion sean correctos.
+ Verificar que la edad de solicitante sea mayor de 65 afios.
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DIRECCION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM)x

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR UNA ORDEN DE COMPRA Y
PAGO EN EL SICOIN GL QUE AFECTA EL PRESUPUESTO

DEFINICION:

Este mddulo sirve para  registrar el gasto en el SICOIN GL (las operaciones
efectuadas a través de este sistema tendran que ser realizada en linea, a través de
Internet), y verificar que en la unidad de compras ingresaron correctamente la
partida presupuestaria y fue bien asignado el gasto.

REQUISITOS:
La orden de compra y pago debe de contar:

» Proforma autorizada por Alcaldia Municipal
» Todas las firmas correspondientes

» Fotocopia de la factura

» Ingreso a Almacén o Constancia de recibido

PASO 1:
» Recibir 6rdenes de compra

PASO 2:
» Ingresar al sistema de contabilidad integrado Sistema de Contabilidad

Integrado (SICOIN)

PASO 3:
» Ingresar al médulo de ejecuciéon de gastos

PA 4:
» Ingresar a la opcion registro de gasto

PASQO 5:

» Ingresar a la opcién comprobante de gasto

PASO 6:
» Ingresar a la opcion 202
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PASO 7:
> Seleccionar el Comprobante Unico de Registro (CUR) de gasto de la orden

de compra

PASO 8:
» Revisar la partida presupuestaria y la cabecera del CUR

PASO 9:

» Aprobar el CUR cuando los datos estan correctos

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 3 a5 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD
» EIl personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR UNA ORDEN DE COMPRA Y
PAGO EN EL SICOIN GL QUE NO AFECTA EL PRESUPUESTO CUR
CONTABLE

DEFINICION:
Este mddulo sirve para registrar en el SICOIN GL la operacion del CUR.

REQUISITOS:
La orden de compra y pago debe de contar con Certificacion del Acuerdo del

Concejo Municipal, segun sea el caso.
Todas las firmas correspondientes

PA 1
» Ingresar al sistema de contabilidad integrado SICOIN

PA 2:
» Ingresar al médulo de contabilidad
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PASO 3:
» Ingresar a la opcion registro contable

PASO 4:
» Ingresar a la opcién comprobante contable

PASQO 5:

» Ingresar a la opcion 202

PASO 6:
» Crear el registro contable

PASO 7:

» Aprobar el registro contable

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 3 a5 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD

» El personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA PAGOS DE RETENCIONES

DEFINICION:
Este médulo sirve para registrar contablemente el pago de las retenciones que se
realizan a los sueldos y salarios del personal.

REQUISITOS:
Todas las firmas correspondientes

PA 1
» Recibir las érdenes de compra del encargado de las nébminas de contabilidad.
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PASO 2:
» Ingresar al sistema de contabilidad integrado SICOINGL

PASO 3:
» Ingresar al médulo de Tesoreria

PASO 4:
» Ingresar a operaciones de caja

PASQO 5:

» Ingresar a ejecucion de pago a acreedores

PASO 6:
» Revisar los totales y cuentas de retenciones comparando con las érdenes de
compra

PA ’:
» Aprobar el pago de retenciones

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 5 a 8 minutos

NORMA DE SEGURIDAD
El personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté autorizado
por el Director (a) de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y APROBACION DENOMINAS

DEFINICION:
Este modulo sirve para revisar y aprobar las diferentes nédminas de sueldos y
salarios activos y pasivos que se pagan en la Municipalidad.

REQUISITOS:
Nomina debidamente autorizada y aprobada por Alcaldia Municipal.

PASO 1:
» Recibir nbminas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, MUNICIPALIDAD SAN ANTONIO PALOPO, SOLOLA.

79



MUNICIPALIDAD AUTONOMA

Departamento de Solola, Guatemala C. A.

PASO 2:
» Ingresar al sistema de contabilidad integrado SICOIN

PASO 3:
» Ingresar al médulo de ejecucion de gastos

PA 4:
» Ingresar a la opcion registro de gasto

PASO 5:
» Ingresar a la opciobn comprobante de gasto

PASOQO 6:

» Ingresar a la opcién 202.

PA 7
» Seleccionar el CUR de némina en el SICOIN

PASO 8:
» Revisar las partidas presupuestarias y la cabecera del CUR

PASO 9:
» Aprobar el CUR cuando los datos estan correctos.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 5 a 15 minutos

NORMA DE SEGURIDAD

» EIl personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION, PROGRAMACION Y
REPROGRAMACION FINANCIERA

DEFINICION:
Este modulo sirve para programar y reprogramar con la certeza financiera de los
gastos a realizarse por cuatrimestre.

REQUISITOS:
Contar con la programacién de gasto de cada unidad.

PA 1
» Ver lainformacion financiera de egresos programada para el cuatrimestre por
grupo de gasto y fuente de financiamiento.
PASOQ 2.
» Revisar el registro del CUR de programacion o reprogramacion por grupo de
gasto y fuente de financiamiento.

PASO 3:
» Revisar la solicitud del CUR de programacién o reprogramacion por grupo de
gasto y fuente de financiamiento para asignar los fondos.

PASO 4:
» Revisar la recomendacion del CUR de programacion o reprogramacion por
grupo de gasto y fuente de financiamiento.

PASO 5:
» Aprobacion del CUR de programacién o reprogramacion por grupo de gasto
y fuente de financiamiento.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 5 a 10 minutos

NORMA DE SEGURIDAD
» EIl personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE FONDOS ROTATIVOS

DEFINICION:
Es el procedimiento por medio del cual se revisa la conformacion de los fondos
rotativos o cajas chicas en el sistema de SICOIN GL.

REQUISITOS:

Orden de compra y pago

Facturas debidamente autorizadas por Alcaldia Municipal

Orden de compra pago cuenten con todas las firmas respectivas.
Ingresos a bodega cuando sea necesario.

Cargos a inventario cuando sea necesario.

YV VYV VY

PASOQ 1.

» Realizar el CUR contable de constitucion de fondo rotativo para iniciar.

PASO 2:
» Revisar que los gastos estén aplicados correctamente en cada reposicion

PASO 3:

» Revisar las partidas y cabecera del CUR de gastos.
PASO 4:

» Aprobar el CUR de gasto.

PASO 5:
» Solicitar reposicion del fondo rotativo.

PASOQO 6:

» Registrar CUR contable para la reposicion del fondo rotativo solicitado.

PASO 7:
» Aprobar CUR contable de reposicion de fondo rotativo.

TIEMPO DE PROCESO:
30 minutos
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NORMA DE SEGURIDAD
El personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté autorizado
por el Director (a) de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIONES BANCARIAS

DEFINICION:
Este procedimiento consiste en comparar y confrontar los registros contables y
bancarios para determinar la veracidad de los datos.

REQUISITOS:
» Estado de cuenta original.
» Documentacion de respaldo original.

PA 1
» Ingresar el saldo final del mes anterior como saldo inicial del mes actual.

PASO 2:
» Imprimir el estado de cuenta del mes.

PASO 3:
» Registro y revision de notas de crédito y débito.

PASO 4;

» Registro y revisién de cheques emitidos y depdsitos efectuados.

PASO 5:
» Registro y revision de documentos en circulacion (débitos, créditos y
cheques)

PASO 6:

» Ingresar el saldo final del estado de cuenta para cuadrarla.

TIEMPO:
> De 3 al0 horas
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NORMA DE SEGURIDAD
» El personal encargado de realizar la operaciéon siempre y cuando esté
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL

DEFINICION:
Es la actividad que se realiza cada fin de mes con el objeto de consolidar datos.

REQUISITOS:
» Elinicio de un cierre mensual conlleva la liquidacion del mes anterior.
» Contar con toda la documentacion original de soporte con la que se
efectuaron los registros contables.

PASO 1:

» Realizar los ajustes necesarios Yy registros mensuales, como intereses,
préstamos, comisiones, entre otros.

PA 2.
» Revision de las cuentas en el libro diario.

PASO 3:
» Revision de las cuentas contables en el libro mayor.

PASO 4:
» Realizar comparativos entre contabilidad y caja fiscal.

PASQO 5:

» Realizar comparativos entre contabilidad e inventario.

PASOQO 6:

» Realizar comparativos entre contabilidad y presupuesto.

PA L
» Habiendo cumplidos los pasos anteriores se procede al cierre
correspondiente.
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TIEMPO DEL PROCESO:
» Eltiempo varia dependiendo de la complejidad de la informacion.

NORMA DE SEGURIDAD
» El personal encargado de realizar la operacion deberd estar siempre
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.
» Verificar que los comparativos sean exactos.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS.

DEFINICION:
Es el modulo que sirve para realizar el analisis financiero de la Municipalidad y poder
efectuar la impresién de los mismos.

REQUISITOS:
» Contar con el cierre mensual

PA 1
» Preparar la informacion financiera para la impresion de los estados
financieros.

PASO 2:

» Revision de estados financieros impresos.

PASQO 3:

» Comparar los estados financieros con los libros: diario, mayor e inventario

PASO 4:

» Soporte y archivo de estados financieros y libros auxiliares.
TIEMPO:

» De 2 a5 horas

NORMAS DE SEGURIDAD:
» EIl personal encargado de realizar la operacion debera estar siempre
autorizado por el Director (a) de la DAFIM.
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PROCEDIMIENTO PARA CIERRE ANUAL

DEFINICION:
Es la actividad que se realiza cada fin de afio, con el objeto de consolidar datos.

REQUISITOS:
» Elinicio de un cierre mensual conlleva la liquidacion del mes anterior.
» Contar con toda la documentacion original de soporte con la que se
efectuaron los registros contables.

PA 1
» Realizar los ajustes y registros contables necesarios.

PASQ 2:

» Revision de las cuentas en el libro diario.

PASO 3:
» Revision de las cuentas contables en el libro mayor.

PASO 4:
» Realizar comparativos entre contabilidad y caja fiscal.

PASO 5:
» Realizar comparativos entre contabilidad e inventario.

PASO 6:
» Realizar comparativos entre contabilidad y presupuesto.

PASO 7:
» Realizar partidas de cierre.

TIEMPO DEL PROCESO:
> 1ldia

NORMAS DE SEGURIDAD:
» El personal encargado de realizar la operacion debera estar siempre
autorizado por el Director (a) de la AFIM.
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PROCEDIMIENTOS DE INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO

DEFINICION:
Es la actividad que se realiza para registrar  contablemente los bienes
municipales que son sujetos a inventario en el libro correspondiente.

BASE LEGAL:
» Caodigo Municipal 12-2002
> Acuerdo Gubernativo 217-94 “Inventario de bienes muebles del Estado”.

REQUISITOS:
» El bien se encuentre en bodega o en su defecto el lugar de ubicacién.
» Que se encuentre pagado.

PA 1
» Se le asigna un codigo de inventario segun el ultimo correlativo que tenga, el
cual se imprime y se coloca en lugar visible al bien.

PASO 2:

» Sino existiera el cédigo o la cuenta se tiene que crear una acorde al bien que
esta ingresando, (ya existe una nomenclatura de cuentas de inventario)

PASO 3:
» Se tiene que ver fisicamente el bien para poder tomarle las caracteristicas.
(Ejemplo: el nimero de serie, modelo, marca).

PASO 4:
» En la parte posterior de la factura original se hace una anotacion, colocando
el sello de inventario, el nimero de cddigo, fecha y firma del encargado de
inventarios.

PASO 5:

» Se carga en la tarjeta de responsabilidad, se imprime y firma la persona
responsable del resguardo del mismo.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 5 a 15 minutos
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Verificar que el bien exista fisicamente.

PROCEDIMIENTOS DE CAMBIOS EN TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD

DEFINICION:

Es la actividad por medio de la cual, se operan las altas y bajas en las tarjetas de
responsabilidad de los bienes municipales que le fueron asignadas a un empleado.

BASE LEGAL:

» Caodigo Municipal 12-2002
> Acuerdo Gubernativo 217-94 “Inventario de bienes muebles del Estado”.

REQUISITO:

» Solicitud escrita de cambio en la tarjeta de responsabilidad del empleado o
copia de la salida de bodega.
» Anuencia de los empleados para el cambio del bien.

PASO 1:

» Solicitud escrita del jefe inmediato para que se proceda a asignar o dar de
baja un bien a la persona correspondiente, la cual debe llevar la descripcion
del mismo, con la firma de aceptacion de la persona que recibira el bien.

PASOQ 2.

» En caso de solicitud de baja de un bien se debera indicar el motivo o causa
por la cual se efectta la solicitud. Si fuera necesario informe técnico del bien.
Adjuntandolo el bien.

PASO 3:

» Actualizacion de la tarjeta de responsabilidad, tanto a la persona que le sera

cargado el bien, como la persona que le da de baja al mismo.
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PASO 4:
» En caso de duda sobre el estado de un bien, se procedera a verificar el
estado del mismo con un técnico experto en la materia para evaluar el costo
beneficio de su futura utilizacion.

PASO 5:

» Sicomo resultado de la evaluacion se determina que el bien es irreparable o
no es susceptible de reparacion o el costo es superior al valor del bien, se
procede a efectuar la solicitud de baja del mismo ante el Honorable Concejo
Municipal.

TIEMPO:
> 15 dias.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Contar con el informe del técnico del responsable que efectud la evaluacion,
segun sea el caso.

PROCEDIMIENTO PARA EXTENDER SOLVENCIAS DE INVENTARIOS O
FINIQUITOS

DEFINICION:

Es la constancia de solvencia que se extiende al personal municipal de haber
entregado los bienes asignados en su totalidad, al dar por concluida la relacion
laboral.

BASE LEGAL:
» Caodigo Municipal 12-2002
> Acuerdo Gubernativo 217-94 “Inventario de bienes muebles del Estado”.

REQUISITO:
» Notificacion de la baja de un empleado.

» Solvencia de la DAFIM.
» Solvencia del jefe inmediato superior (Jefe de Unidad)
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» Solvencia de multas de transito, en caso de tener asignado vehiculo
(Servicios Publicos Municipales)

PASO 1:
» Verificar en la tarjeta de responsabilidad los bienes que tiene asignados el
empleado.

PA 2:
» Constatar que los bienes se encuentren fisicamente en el lugar de trabajo.

PASO 3:
» Extender el finiquito correspondiente, el cual sera firmado por el encargado
de inventario con el visto bueno del Director de la DAFIM.

PA 4:
» Se le proporciona la original al interesado y se archiva la copia.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 3 a5 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que las firmas sean las indicadas.

PROCEDIMIENTO PARA EXTENDER CERTIFICACIONES:

DEFINICION:
Es el documento donde se hace constar que un bien es propiedad municipal y se
encuentra registrado en el libro de inventarios.

BASE LEGAL:

» Caodigo Municipal 12-2002.
> Acuerdo Gubernativo 217-94 “Inventario de bienes muebles del Estado”.

REQUISITO:
» Solicitud por parte del interesado
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PASO 1:
» Localizacién de inscripcion del bien en el libro de inventarios.

PASO 2:
> Elaboracioén de la certificacion.

PASO 3:
» Entregar al interesado.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 15 a 20 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que se encuentre debidamente inscrito bajo el nimero de folio, libro.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR DONACIONES

DEFINICION:
Es el acto por medio del cual se registran las donaciones que la Municipalidad
realiza a favor de terceros.

BASE LEGAL:
» Caodigo Municipal 12-2002
> Acuerdo Gubernativo 217-94 “Inventario de bienes muebles del Estado”.

REQUISITOS:
» Solicitud del interesado
» Punto resolutivo del Honorable Concejo Municipal

PA 1:
> La solicitud del interesado.

PASO 2:
» Se somete a consideracion y aprobacion del Concejo Municipal.
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PASO 3:
» Con base en el punto resolutivo del Concejo Municipal se procede a la
suscripcion del acta de entrega de los bienes donados.

PASO 4:
» Se traslada certificacion del acta a la Contraloria General.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 15 a 30 dias.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» El acta del Concejo Municipal donde sea autorice la donacion.

PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR ORDEN DE COMPRA EN EL
PROGRAMA

DEFINICION:
Es la accién por medio de la cual se anula o se modifican érdenes de compra en el
programa.

REQUISITOS:
> Solicitud del interesado.

PA 1
» Ingresar al sistema

PASO 2:
» Ingresar al modulo de Tesoreria.

PASO 3:
» Ingresar al médulo de Compras.

PA 4:
» Elegir lo que se desea modificar, pueden ser valores, cédigos niumero de
proveedor o la descripcion.
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PASO 5:
» Verificar que los cambios realizados sean efectuados tanto en la orden de
compra como en el presupuesto.

PASO 6:
» Silo que se desea es anular se ingresa el numero de la orden de compra y
se procede a elegir anular.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 10 a 15 minutos.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que el personal a cargo de ingresos y egresos esté debidamente autorizado
por el Director de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

DEFINICION:

Este procedimiento se lleva a cabo en el momento en que se tiene que incrementar
o disminuir una partida presupuestaria de acuerdo a las necesidades del
momento.

BASE LEGAL.:
» Decreto 101-97. Ley Organica del Presupuesto
» Acuerdo Gubernativo 240-98
» Caodigo Municipal. Decreto 12-2002

REQUISITOS:
» Contar con el formulario de la transferencia el cual deberéa estar firmado
por el director con la respectiva autorizacién de Alcaldia Municipal.
» Autorizacion del Concejo Municipal

PASO 1:
» Ingresar al Sistema de Administracion Municipal.
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PASO 2:
» Revisar que la Transferencia, solicitada cuente con la partida correcta y que
esté debidamente autorizada.

PASO 3:
» Ingresar al modulo de Tesoreria.

Paso 4:
» Ingresar al médulo de Egresos.

PASQ 5:

» Ingreso al modulo de Presupuesto Transferencia.

PASO 6:
» El ndmero de la transferencia lo coloca automaticamente el sistema.

PA s
» Se ingresa el identificador (ID) del departamento que se va a acreditar y se
ingresa el numero de la partida que se acredita.

PASO 8:
» Se ingresa el identificador (ID) del departamento que se va a debitar y se
ingresa el niUmero de la partida que se va a debitar.

PASQO 9:

» Se verifica que las asignaciones realizadas sean las correctas y cuadren.

PASO 10:
» Se realiza la transferencia y se le da OK.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 25 a 35 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM.
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» En los casos en los que la transferencia sea autorizada por el Honorable
Concejo Municipal, debera acompanfarse la Certificacion correspondiente del
punto de acta de sesién municipal.

PROCEDIMIENTO PARA REVISAR ORDEN DE COMPRA

DEFINICION:
Es el procedimiento en el cual se verifica y se realiza la etapa de devengado en el
presupuesto de una orden de compray pago.

BASE LEGAL.:
» Decreto 101-97. Ley Organica del Presupuesto
» Acuerdo Gubernativo 240-98
» Caodigo Municipal. Decreto 12-2002

REQUISITOS:
» Proporcionar el formulario de la orden de compra y pago.
» Que el formulario de la orden de compra y pago sea el autorizado.

PASO: 1

Revisar que la partida presupuestaria esté correcta en:
Ano

Cadigo Institucional
Programa

Sub. Programa

Proyecto

Actividad

Obra

Finalidad Y funcién
Ubicacion Geografica
Renglon del Gasto
Fuente de Financiamiento
Organismo Financiador
Fuente Especifica
Politica

Area

VVVVYVYYVYYVYVYVYVYVVVVVYVYYY
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» Componente y
» Sub. Componente

PASO 2:
» Revisar que el renglon tenga disponibilidad para poder efectuar el
compromiso.

PASO 3:
» Elencargado de presupuesto debera firmar y sellar la orden original y las dos
copias

PASO 4:
» Se procede a entregar la orden a quien solicito para que siga con el tramite

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 10 a 15 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE NUEVOS CODIGOS DE
INVENTARIO

DEFINICION:
Es el proceso en el cual se ingresan nuevos cddigos de inventario para poder
realizar la orden de compra y pago.

REQUISITOS:
Que el producto no exista en el programa.

PA 1
» Ingresar al Sistema.

PASO 2:
» Ingresar a Tesoreria
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PASO 3:
» Ingresar a Inventarios

PASO 4:
» Se ingresa el renglon al que se debe agregar un nuevo cédigo

PASO 5.
» Se procede a ingresar el tipo, estan las siguientes opciones:
1. A Activo
2. F Fungible
3. S Servicio
4. M Material
PASO 6.

» Se ingresa la Categoria: Siempre es GLOBAL

PA I
» Segun sea el nuevo codigo se elige la sub cuenta

PASO 8:
» Se ingresa la descripcion, aqui se ingresa el nombre del nuevo producto.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 3 a5 minutos
NORMAS DE SEGURIDAD:

» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM.
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTO

DEFINICION:
Es el acto en el cual se asigna un departamento a la persona autorizada para firmar
la orden de compra y pago como solicitante o Direccién autorizante.

REQUISITOS:
» Firma de Director o Jefe del departamento.

PA 1
» Ingresar al Sistema

PASO 2:
» Ingresar a Tesoreria

PASO 3:

» Ingresar al médulo de egresos.

PA 4:
» Ingresar al médulo de Administracion de Departamento

PASO 5:
» Se ingresa el ID de Red del Departamento al que se le deben de modificar
las firmas en la orden de compra.

PASO 6:
» Se procede a elegir los nombres y los ID de Red de las Personas que deben
figurar en la Orden de compra

PASO 7.
» Se debe colocar en la parte inferior derecha nuevamente el ID de Red del
Departamento.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 3 a5 minutos
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM

PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y APROBACION DE CUR DE
INGRESOS

DEFINICION:
Es el modulo en el cual se revisan y se aprueban las cuentas contables de los
ingresos realizados en las cajas municipales.

REQUISITOS:
Conocer la nomenclatura contable.

PASO 1:
» Se ingresa al Sistema SAM

PASO 2:
» Se selecciona el médulo de Ingresos.

PASQO 3:

» Se ingresa al médulo de Reportes.

PASO 4:
» Se selecciona Ingresos, Ingresos resumidos

PASO 5:
» Se procede a filtrar las fechas que se desean verificar.

PASO 6:
» Se procede a ingresar el nimero de la cuenta y se revisa que la descripcion
del recibo corresponda con la cuenta afectada, este procedimiento se realiza
con todas las cuentas de ingreso afectadas.
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PASO 7:
» Se Ingresa al SICOIN

PASO 8:
» Se selecciona el médulo de Ingresos.

PASO 9:
» Se ingresa al médulo de Reportes.

PASO 10:
» Se selecciona el CUR de ejecucion de Ingresos

PA 11:
» Se ingresa al modulo de comprobante Unico detallado de ingresos

PA 12:
» Se filtra por estado solicitado, CONTINUAR vy se imprime el reporte para
verificarlo contra el SAM

PASO 13:
» Para aprobar el CUR se Ingresa a registro y ejecucion de ingresos.

PA 14:
» Se ingresa a Comprobante de Ejecucion de Ingresos

PASO 15:
» Una vez que estamos seguros de que el ingreso esta correcto procedemos
a seleccionarlo y aprobarlo.

PASO 16:

» Se debe de verificar que el ingreso esté en el banco y cuenta monetaria que
corresponde y se procede a seleccionar nuevamente APROBAR.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 15 a 20 minutos
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM.

PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UNA MODIFICACION
PRESUPUESTARIA EN SICOIN GL

DEFINICION:
Es el modulo en el cual se realizan las transferencias de fondos de los distintos
programas del presupuesto de ingresos y egresos.

REQUISITOS:
» Que la solicitud de la transferencia esté debidamente autorizada.

BASE LEGAL:

» Decreto 101-97. Ley Organica del Presupuesto
» Acuerdo Gubernativo 240-98
» Caodigo Municipal Decreto 12-2002

PASO 1:
» Ingresar al SICOIN

PA 2.
» Revisar que la transferencia solicitada cuente con la partida presupuestaria
correcta y que esté debidamente autorizada, luego se ingresa al modulo
Ejecucién de Gasto.

PASQ 3;

» Ingresar a Modificaciones presupuestarias
PASO 4:

» Ingresar a comprobante de modificacion presupuestaria y después a la
institucion.
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PASO 5:
» Elegir la carpeta crear.

PASO 6:
» Se procede a llenar el cuadro que aparece con toda la informacién solicitada
en el mismo.

PA L
» Se elige crear y detallar, esto nos traslada a otra ventana la cual se debe
llenar con la informacion solicitada por escrito en la transferencia.

PASO 8:
» Se procede a solicitar la transferencia y se revisa.

PASO 9:
» Si la transferencia esta correcta y debidamente cuadrada se procede a
aprobarla de lo contrario se efectian los cambios necesarios y después se
aprueba.

PASO 10:
» Se procede a imprimir y llevar a firma al Director de DAFIM la Transferencia
realizada.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 15 a 35 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM, debe ser personal de presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA CREAR RENGLONES

DEFINICION:
» Es el modulo en el cual se crean los renglones no previstos en la aprobacion
inicial del presupuesto.

REQUISITOS:
» Que no exista en la actividad o programa.

BASE LEGAL:
» Decreto 101-97. Ley Organica del Presupuesto y sus modificaciones
» Acuerdo Gubernativo 240-98
» Caddigo Municipal Decreto 12-2002

PA 1
» Ingresar al SICOIN

PASO 2:
» Revisar que la transferencia solicitada cuente con la partida presupuestaria
correcta y que esté debidamente autorizada luego se ingresa al modulo
Ejecucion del Gasto.

PASO 3:

» Ingresar a Modificaciones presupuestarias.

PASO 4:
» Ingresar a crear Modificacion presupuestaria

PASO 5:
» Llenar en cuadro que aparece con la informacion solicitada y al final darle clic
en crear.

PASO 6:
» Verificar en el programa o proyecto donde se va crear el renglon.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 20 a 25 minutos
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que la persona que realiza la operacion se encuentre debidamente
autorizada por el Director de la DAFIM, debe ser personal de presupuesto.

ANULACION Y REINGRESO DE CHEQUES DE ANOS ANTERIORES
CUANDO HAN VENCIDO LOS 6 MESES

DEFINICION:
Esta operacion sirve para mantener actualizado los registros de cheques y tener la
disponibilidad de saldos.

REQUISITOS:
El cheque fisico que se va anular

PASO 1:
» Ingresar a la pagina https://sicoingl.minfin.gob.gt

PASO 2:
» Moddulo de contabilidad

PASO 3:
» Ingresar a la opcioén registro contable

PASO 4:
» Ingresar a la opcion comprobante contable

PASO 5
» Ingresar a la opcion (nUmero de cuenta)

PASO 6:
> Crear CUR

PASO 7:
» Clase de registro CHR

PASO 8:
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» Tipo documento de respaldo
» operaciones bancarias

PASO 9:
> no. de secuencia
» cheque

PASO 10:
» no. documento de respaldo no. de cheque

PASO 11:
> NIT no lleva

PASO 12:
> Monto

PASO 13:
» Descripcion
» Reingreso de cheque namero
» por anulacién

PASO 14:
» Creary detallar

PASO 15:
» Ingresar las cuentas contables del debe y el haber crearen el auxiliar 1 es
donde se designa la cuenta bancaria

PASO 16:
> Salir

PASO 17:
» Aprobar CUR contable

PASO 18:
» Revisar que los datos estén correctos y aprobar
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TIEMPO DEL PROCESO
> De 5 a 10 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» EIl personal encargado de realizar la operacion siempre y cuando esté
autorizado por el director (a) de la DAFIM

PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR PAGOS DE AGUA DRENAJE Y
SERVICIO DE LIMPIEZA

DEFINICION:
Es el acto por medio del cual se modifica el pago por contener error en la orden de
pago emitida por la Unidad de Servicios Publicos Municipales.

PASO 1:
» Se ingresa al icono de Servicios Publicos.

PASO 2:
» Se procede a la correccion del pago del servicio que corresponda.

PASO 3:
» Se utiliza el modulo de rectificacion para modificar el pago que se esta
realizando.

PASO 4:

» Se coloca en la casilla de rango el ID que tiene el vecino de su servicio.

PASO 5:
» Se procede a dar doble clic y se selecciona el ID que aparece posterior al

rango.

PASO 6:
» Se procede a dar doble clic en el ID, y aparece la siguiente informacion:
» Nuumero de recibo
» Fecha en el que fue emitido
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» Nombre del vecino segun ID, cantidad que canceld y los meses que se
cancel6

PASO 7:
» Se ingresa en la casilla de “Ultimo Pago” en la cual segun historial se puede
modificar.

PASO 8:
» Luego de haber modificado se regresa al médulo en el cual se hizo el cambio
y aparece la operacion debidamente corregida.

TIEMPO DEL PROCESQO:
> De 3 a5 minutos.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el Tesorero
Municipal, para utilizar los moédulos del Sistema de Administracion
Municipal.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CORTE DE CAJA

DEFINICION:
» Es el corte que se realiza diariamente a los receptores de caja al terminar la
jornada.

BASE LEGAL
» Manual de Administracion Municipal Integrada Municipal actualizada

REQUISITOS:
» Tener completo los valores.

PASO 1:
> Se selecciona el icono de tesoreria del sistema SAM.

PA 2:
» Se selecciona el icono ingresos.
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PASO 3:
» Se selecciona el icono corte de caja.

PASO 4:
» Se selecciona el médulo de la alcaldia correspondiente del deseamos hacer
el corte.

PASO 5:
» Se ingresan los valores reales en moneda y billetes segun el corte de caja
obtenidos en el dia.

PASO 6:
» Se genera el corte del dia.

PA L
» Se ingresa al modulo de tesoreria, asi como al de ingresos.

PASOQO 8:

» Se selecciona el médulo de reportes

PASO 9:
» En el modulo de reporte se selecciona corte de caja.

PA 10:
» Se procede a dar 4 pulsaciones a enter y nos posiciona en la casilla de
referencia.

PASO 11:
» En la casilla de referencia se coloca el nombre del cajero para que muestre
el corte de caja.

PA 12:
» Se procede a dar dos pulsaciones enter en preliminar.

PASO 13:

» Muestra el corte de caja, el cual se debe revisar antes de imprimir.
PASO 14:
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» Impreso el corte se firmay se entregan todos los recibos emitidos tanto de 7-
B y IUSI, cheques recibidos y todo el efectivo ingresado al Jefe (a) de
ingresos.

PASO 15:
» EIl Jefe de ingresos entrega copia del corte debidamente sellado, siendo
responsable del efectivo y cheques.

PA 1
» Se archivan los recibos 7B y IUSI para su posterior traslado a la bodega.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 40 minutos.

NORMAS DE SEGURIDAD:

» Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el Tesorero
Municipal, para utilizar los méddulos del Sistema de Administracion
Municipal.

» Los ingresos se resguardan en una caja fuerte para su posterior depdsito en
el banco.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR LAS FORMAS 7B YFORMA 1 IUSI

DEFINICION:
Es acto por el cual se archivan las copias de los formularios 7B y Forma 1 IUSI.

PA 1
» Se ordenan los recibos por el receptor.

PASO 2:
» Se ordenan por correlativo y fecha los recibos 7B y IUSI se verifica que no
falte ninguno en su correlativo correspondiente.

PASO 3:

» Se separa como corresponde para su respectivo archivo.
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PASO 4
» Los cuadriplicados de IUSI se entregan a catastro por medio de
conocimiento.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 30 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Control de las copias de los documentos.
» Resguardo fisico de las copias que quedan como respaldo de las
operaciones.
» Conocimiento de haber entregado las demas copias del documento.

PROCEDIMIENTO PARA ANULAR, CAMBIAR DE NUMERACION O
ELIMINAR RECIBOS IUSI Y FORMA 7B

DEFINICION:
Por medio de este médulo se procede a anular, cambiar de numeracion o eliminar
recibos de IUSI y Forma 7B.

REQUISITOS:
» Conocer el motivo por el cual debe anularse un documento.
» Verificar que su original y copias estén a la vista para el procedimiento.

PASO 1:
» Ingresamos al Sistema Administrativo Municipal (SAM):
» Tesoreria, ingresos y operaciones especiales

PA 2:
En Operacion se anota el cambio que se desea efectuar.

> Con el No. 1: Eliminamos un recibo

» Con el No. 2: Cambiamos de Numeracion
> Con el No. 3: Anulamos un recibo
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PASQO 3:

» Entipo de Recibo se especifica el recibo que se quiere modificar

» Con el No. 1 nos referimos al recibo Forma IUSI Con el No. 2 nos referimos
al recibo Forma 7B

PA 4:
Generar, le damos clic para que la operacion se registre dentro del SAM

TIEMPO DEL PROCESO
> De 5 a8 minutos.

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el Tesorero
Municipal, para utilizar los médulos del Sistema de Administracion
Municipal.

PROCEDIMIENTOS PARA RESPONDER LAS SOLICITUDES DE
TITULACIONES SUPLETORIAS O SOLVENCIAS MUNICIPALES

DEFINICION:

Es procedimiento por el cual la Secretaria Municipal, envia los expedientes de
Titulaciones Supletorias, donde solicitan se informe si el Titulante y Testigos
cancelan o no impuestos, desde cuando y que valor cancelan.

BASE LEGAL
» Plan de tasas vigente

REQUISITOS:
» Verificar que los documentos estén debidamente foliados.
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PASO 1:

» EIl Secretario Municipal, solicita solvencia de pago, a las siguientes
Direcciones: Servicios Publicos Municipales, Juzgado de Asuntos
Municipales y Direccion Municipal de Planificacién.

PASO 2:
» Contando con la informacion anterior.

PASO 3:

» Se procede a realizar la certificacion de Solvencia Municipal.

PA 4:
» Se retorna el expediente a la Secretaria Municipal por la via oficial.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 5 a 15 minutos

NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el Tesorero
Municipal, para utilizar los médulos del SICOIN GL
» Que la informacion de respuesta sea la correcta.
» Que el expediente esté completo al retornarlo.

PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER LAS SOLICITUDES DE
SOLVENCIAS MUNICIPALES

DEFINICION:
Es el procedimiento por el cual las personas individuales o juridicas solicitan se les
extienda Solvencia Municipal.

REQUISITOS:
» Solicitud formal de la persona interesada.

BASE LEGAL
> Plan de tasas.
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PASO 1:
» Se solicita a nombre de quien necesitan la Solvencia Municipal

PASO 2:

» Se Solicita a la Unidad de Servicios Publicos Municipales, Juzgado de
Asuntos Municipales y Direccién Municipal de Planificacién y Comisaria de la
Policia Municipal, que informen si la persona tiene algun pendiente y en el
caso del Juzgado de Asuntos Municipales, se nos desglose cuantas
propiedades tiene y si adeuda alguna cantidad.

PASO 3:
» Al recibir la informacion, siempre se revisa nuevamente los documentos
correspondientes

PA 4:
» Si la persona o institucion tuviera algo pendiente de cancelar a la
Municipalidad se le informa para que haga efectivo su pago.

PASO 5:
» Se procede a realizar la solvencia respectiva por parta de la Receptora
Municipal.

PASO 6:
» La Receptora Municipal, le informa a la persona interesada la cantidad que
debe cancelar.
PASO 7:
» La Receptora Municipal, entrega la Solvencia Municipal, previo pago, le
firman la copia de recibido, en dicha copia anotan el nimero de recibo con el
cual cancelaron.

PASO 8:
» Se archiva la copia en file de Solvencias Municipales.

TIEMPO DEL PROCESO:
> De 3 a5 minutos
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el Tesorero
Municipal, para utilizar los modulos del SICOIN GL
» Que sea vecino y que cuente con servicios municipales
» Que la persona interesada se encuentre al dia en sus pagos.

PAGO DE CHEQUE A PROVEEDORES

DEFINICION:
Es el proceso final para pago a proveedores en ventanilla.

REQUISITOS:
» Se solicita al proveedor su identificacion para entregar el cheque.
» Sello de la Empresa.
» Fecha, Firma, No. de Cédula, de quien recibe el pago.

PASO 1.
» Buscar el cheque para que la persona firme y anote numero de cédula de
vecindad y el sello de la empresa en la copia blanca.

PA 2:

» Revisar que la factura sea el mismo nimero que fue registrada en el SICOIN
GL, asi como el valor sea el correcto en nimeros y letras y que esté a nombre
de la Municipalidad, que el NIT sea el correcto, que no tenga ninguna
enmienda o correccion, que el producto que se describe en la orden de
compra y pago sea el mismo de la factura.

PASO 3.
» Sila factura es cambiaria deberan de emitir el recibo de caja, si no es
cambiaria que tenga su respectivo sello de cancelado.
PA 4.
» Entregar cheque original al interesado.

TIEMPO DEL PROCESO:
» De 3 a5 minutos por cada cheque
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NORMAS DE SEGURIDAD:
» Verificar que el cheque que se entrega sea el correcto.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR CHEQUES

DEFINICION:
Es el proceso en el cual se tiene a la vista todos los cheques para su respectivo
archivo.

REQUISITOS:
» Tener toda la documentacioén a la vista.

PA 1
» Revisar si las ordenes tienen todas las firmas y sellos que necesitan para
estar completas.

PASQ 2:

» Separar los cheques y las ordenes (Originales y Copias)

PASO 3:

» Revisar si los cheques tienen su respectiva factura.

PASO 4:
» Sila factura es cambiaria que tenga su respectivo recibo de caja.

PASO 5:

» Revisar si tiene un servicio prestado por una empresa, que tenga la carta de
recibido conforme el servicio por la persona responsable.

PASO 6:

» Sielcheque es por alguna compra de bienes que tenga su respectivo ingreso
a las bodegas municipales

PA L
» Sila compra es un activo que este cargado en el inventario.
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PASO 8:
» Que los cheques tengan el sello de la empresa beneficiaria.

PASO 9:
» Que todos los cheques tengan la firma y el nimero de cédula de la persona
que lo recibid.

PASO 10:

» Ordenar el soporte de los cheques en el siguiente orden:

Cheque

Orden de Compra y Pago

Recibo de Caja

Factura

Cotizacion

Vales de Entrega

Ingreso a Bodega o Carta de recibido Conforme
Tener impreso el listado de cheques emitidos.

©NO Ok WNE

TIEMPO DEL PROCESO:
» De 3 a5 minutos por cada cheque.

NORMAS DE SEGURIDAD:

» Que el personal se encuentre debidamente autorizado por el Tesorero
Municipal, para utilizar los médulos del SICOIN GL.
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LIBRE ACCESO A LA INFORMACION

OBJETO DE LA LEY.

La presente ley tiene por objeto:

1. Garantizar a o toda persona interesada, sin discriminacion alguna, al derecho
a solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posicién de las
autoridades y sujetos obligados por la presente ley;

2. Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los
datos personales de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como de
las autorizaciones de los mismos.

3. Garantizar la transparencia de la administraciéon publica y de los sujetos
obligados y el derecho de toda persona a tener acceso libre a la informacién
publica.

4. Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad vy
transparencia en la administracion publica y para los sujetos obligados en la
presente ley.

5. Establecer a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos en
que se restrinja el acceso a la informacion publica y para los sujetos
obligados en la presente ley.

6. Favorecer por el estado la rendicion de cuentas a los gobiernos, de manera
que puedan auditar el desempefio de la administracion publica.

7. Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracion
publica.

Procedimiento de acceso a la informacion publica.
El procedimiento para el acceso a la informacion publica se inicia mediante.

FUNDAMENTO LEGAL.
» Ley de libe acceso a la informacion decreto 57-2008

PRIMERO
» Solicitud verbal, escrita o via electrénica que debera formular el interesado al
sujeto obligado, a través de la Unidad de Informacion. El modelo de solicitud
de informacién tendré el propdsito de facilitar el acceso a la informacion
publica, pero no constituird un requisito de procedencia para ejercer el
derecho de acceso a la informacion publica.
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SEGUNDO

>

Solicitud de informacién. Todo acceso a la informacién publica se realizara a
peticion del interesado, en la que se consignaran los siguientes datos:

1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija;
2. ldentificacion del solicitante; vy,
3. Identificacion clara y precisa de la informacion que se solicita.
TERCERO
» La persona de la Unidad de Informacién que reciba la solicitud no podra
alegar incompetencia o falta de autorizacion para recibirla, debiendo
obligadamente, bajo su responsabilidad, remitirla inmediatamente a quien
corresponda.
CUARTO
» EIl procedimiento de acceso a la informacién no perjudicara, limitara o
sustituira el derecho a presenciar u observar los actos de los sujetos obli-
gados, ni limitara el derecho a solicitar informacion a los sujetos obligados en
la forma contemplada en otras leyes, ni la realizacion de solicitudes de
informacion que pudieran hacerse ante entes cuya naturaleza es de publi-
cidad frente a terceros en donde por principio de especialidad se debera
acudir a través de los tramites correspondientes
QUINTO

» Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de Informacion donde se

presento, debe emitir resolucion dentro de los diez dias siguientes en alguno

de los sentidos que a continuacion se expresan:

1. Entregando la informacion solicitada;

2. Notificando la negativa de la informacion cuando el interesado, dentro del
plazo concedido, no haya hecho las aclaraciones solicitadas o subsanado
las omisiones a que se refiere el articulo anterior;

3. Notificando la negativa de la informacion total o parcialmente, cuando se
trataré de la considerada como reservada o confidencial; o,

4. Expresando la inexistencia.

SEXTO
Prérroga del tiempo de respuesta.
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e Cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, el plazo
de respuesta a que se refiere la presente ley se podra ampliar hasta por
diez dias mas, debiendo poner en conocimiento del interesado dentro de
los dos dias anteriores a la conclusion del plazo sefialado en esta ley.

SEPTIMO

e A toda solicitud de informacién publica debera recaer una resolucion por
escrito.

e En caso de ampliacién del término de respuesta establecido en la
presente ley, o de negativa de la informacién, ésta debera encontrarse
debidamente fundada y motivada.

e Quienes solicitaren informacion publica tendran derecho a que ésta les
sea proporcionada por escrito 0 a recibirla a su eleccién por cualquier otro
medio de reproduccion.

e La informacion se proporcionard en el estado en que se encuentre en
posesion de los sujetos obligados.

NORMAS DE SEGURIDAD:

Que exista un encargado de la oficina de Libre acceso a la informacion
Que la informacion a proporcionar esté debidamente autorizada

Que exista un espacio fisico adecuado

Que exista un rotulo que identifique la ubicacion de la oficina

Que Exista una pagina web y que se actualice constantemente como lo indica
la ley correspondiente.

YV V V VYV
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CONCLUSIONES

El Manual de Normas y Procedimientos, tiene como finalidad
establecer y dar a conocer paso a paso la secuencia a seguir
para realizar eficientemente las actividades de caracter
administrativo y que sirva de herramienta administrativa en la
ejecucion de las labores encomendadas y coadyuve
eficientemente al logro de los objetivos de la Municipalidad.

De conformidad con el Articulo 34 del Cédigo Municipal, el Concejo
Municipal, emitira su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento del personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracion municipal.

A través del Manual de la Municipalidad, se satisfacen
requerimientos de modernidad en el contexto de la organizacion
constitucional y procedimientos que establezcan fines y principios
para prestar eficientes servicios a la comunidad, con el propdsito
de alcanzar las bases del desarrollo social.
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RECOMENDACIONES

Difusién del Manual

» La Oficina de Recursos Humanos, sera la unidad encargada de reproducir y
divulgar el contenido del Manual en forma periddica, para ello debera
elaborar el procedimiento para la presentacibon del mismo a los
empleados y hacer posible una retroalimentacién oportuna.

Revision y actualizacion

» La veracidad del Manual de Normas y Procedimientos, dependera de la
actualizacion de la informacion, por lo que es necesario efectuar revisiones
peribdicas la cual estara a cargo de la Secretaria Municipal de la
Municipalidad. Para lo cual es conveniente establecer un calendario
para la actualizacién del manual y evaluar en forma sistematica las medidas
de mejoramiento administrativo derivada de los procesos que se realicen en
la Municipalidad.

Mecanismos de seguimiento y evaluacion

» Los Directores de las unidades administrativas existentes en la
Municipalidad, seran los encargados de remitir Secretaria Municipal, la
informacion correspondiente a sus unidades, una vez al afio con el proposito
de mantenerlos actualizados y retroalimentar la informacién contenida en el
Manual de Normas y Procedimientos.

Recomendaciones generales
» Todo el personal sera responsable del buen uso del equipo y programas
computo.
» De llevar el control de las personas atendidas con nombre, nimero de DPI,
direccion, asunto y estatus del asunto.
» De adquirir la cultura de informar acerca de cualquier asunto o comentario
positivo o negativo de la administracion municipal.

MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL ADMINISTRACION 2020-2024
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